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Hauptmerkmale von Speed Momentum 
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Installation 

Nachdem Sie das Speed Momentum Tools-Installationspaket heruntergeladen haben, 

starten Sie Install Speed Momentum Tools.exe, um den Installationsassistenten zu 

starten. Folgen Sie den Schritten des Assistenten, um die Installation abzuschließen. 

Nach der Installation öffnen Sie Microsoft Excel, und Sie sollten die Registerkarte Speed 

Momentum zu den vorhandenen Registerkarten hinzugefügt sehen. Das Speed 

Momentum Tools-Add-In ist nun einsatzbereit! 

Aktivierung 

  

Lizenzinformationen 

Um die Speed Momentum Tools verwenden zu können, müssen Sie eine gültige Lizenz 

aktivieren. Beginnen Sie, indem Sie in Excel zur Registerkarte Speed Momentum 

navigieren und auf die Schaltfläche Lizenzinformationen klicken. Dadurch wird die 

Aufforderung zur Lizenzaktivierung geöffnet. 
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Um eine gültige Lizenz zu aktivieren, kaufen Sie zunächst auf unserer Website: 

www.speed-momentum.com. Sobald Ihr Kauf abgeschlossen ist, erhalten Sie einen 

Lizenzschlüssel. 

Geben Sie diesen Schlüssel in das Eingabefeld des Lizenzaktivierungsfensters (siehe 

oben) ein, das Sie über die Schaltfläche Lizenzinformationen auf der Registerkarte 

Speed Momentum erreichen. 

Sobald Sie Ihren Lizenzschlüssel eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltfläche 

Lizenz aktivieren, um ihn zu aktivieren, und Speed Momentum Tools ist einsatzbereit. 

Wenn Sie das Produkt kostenlos testen möchten, klicken Sie einfach auf Kostenlose 

Testversion aktivieren, um 14 Tage lang kostenlosen Zugang zu erhalten. Beachten Sie, 

dass die kostenlose Testversion nur einmal aktiviert werden kann. 

Sie können Ihren Lizenzstatus jederzeit überprüfen, indem Sie auf die Schaltfläche 

Lizenzinformationen klicken. 

   

 

 

 

 

  

http://www.speed-momentum.com/
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Geschwindigkeit Momentum Tools 
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Kopieren und Einfügen 

 

Kopieren und Einfügen mit Formatierung 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie einen Bereich von Zellen kopieren und nur die Werte 

(ohne Formeln) einschließlich der Formatierung an einer anderen Stelle einfügen. Schritte 

zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den zu kopierenden Bereich aus: Wählen Sie zunächst den Bereich 

der Zellen aus, die Sie kopieren möchten. Hier wählen Sie alle Zellen aus, die 

die Daten enthalten, die Sie übertragen möchten.  

 

2. Wählen Sie dann die einzelne Zelle aus, in die Sie die Werte aus dem 

ausgewählten Bereich einfügen möchten. Stellen Sie sicher, dass nur eine Zelle 

für den Einfügevorgang ausgewählt ist. 
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3. Sobald Sie diese Schritte abgeschlossen haben, fügt das Tool nur die Werte 

(nicht die Formeln) aus dem ausgewählten Bereich in die gewählte Zelle ein 

und beginnt mit dieser. Dadurch wird sichergestellt, dass Sie nur die benötigten 

Daten einschließlich der Formatierung und ohne die zugrunde liegenden 

Formeln übertragen. 

 

Kopieren und Einfügen als Werte 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie einen Bereich von Zellen kopieren und nur die Werte 

(ohne Formeln oder Formatierungen) an einer anderen Stelle einfügen. Schritte zur 

Verwendung: 

1. Wählen Sie den zu kopierenden Bereich aus: Wählen Sie zunächst den Bereich 

der Zellen aus, die Sie kopieren möchten. Hier wählen Sie alle Zellen aus, die 

die Daten enthalten, die Sie übertragen möchten.  
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2. Wählen Sie dann die einzelne Zelle aus, in die Sie die Werte aus dem 

ausgewählten Bereich einfügen möchten. Stellen Sie sicher, dass nur eine Zelle 

für den Einfügevorgang ausgewählt ist.  

 

3. Sobald Sie diese Schritte abgeschlossen haben, fügt das Tool nur die Werte 

(nicht die Formeln, Stile, bedingten Formatierungen usw.) aus dem 

ausgewählten Bereich in die gewählte Zelle ein und beginnt dort. Auf diese 

Weise wird sichergestellt, dass Sie nur die benötigten Daten ohne die zugrunde 

liegenden Formeln oder Formatierungen übertragen. 

 

Formeln kopieren, ohne ihre Zellbezüge zu ändern 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie Formeln aus einem Bereich von Zellen kopieren und in 

einen anderen Bereich einfügen, ohne die Zellbezüge in den Formeln zu ändern. 
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1. Wählen Sie den zu kopierenden Bereich aus: Wählen Sie zunächst den Bereich 

der Zellen aus, die Sie kopieren möchten. Hier wählen Sie alle Zellen aus, die 

die Daten enthalten, die Sie übertragen möchten.  

 

2. Wählen Sie dann die einzelne Zelle aus, in die Sie die Werte einfügen möchten, 

einschließlich der Formeln und Verweise aus dem ausgewählten Bereich. 

Stellen Sie sicher, dass nur eine Zelle für den Einfügevorgang ausgewählt ist. 

 

3. Sobald Sie diese Schritte abgeschlossen haben, fügt das Tool die Werte 

einschließlich der Formeln und Verweise aus dem ausgewählten Bereich in die 

gewählte Zelle ein und beginnt dort. 
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Werte aus einem Bereich mehrfach nach unten kopieren 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie einen ausgewählten Bereich von Zellen mehrfach in 

das Arbeitsblatt kopieren. 

1. Auswahl des zu kopierenden Bereichs: Wählen Sie zunächst den zu kopierenden 

Zellbereich aus. 

 

2. Geben Sie ein, wie oft Sie den ausgewählten Bereich unten im Arbeitsblatt 

kopieren möchten. Das Tool informiert Sie über die maximale Multiplikation der 

Daten unter Berücksichtigung der Excel-Zeilengrenze. 
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3. Sobald Sie diese Schritte abgeschlossen haben, kopiert das Werkzeug den 

ausgewählten Bereich und fügt ihn entsprechend der eingegebenen Zahl 

mehrfach in das Arbeitsblatt ein. 
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Löschen und Entfernen 

 

Alle Objekte im aktiven Blatt löschen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie automatisch alle Formen, Diagramme, Textfelder und 

andere Objekte aus dem aktiven Arbeitsblatt löschen. Die Funktion Rückgängig machen 

ist für dieses Werkzeug nicht verfügbar. Schritte zur Verwendung:  

1. Wählen Sie "Alle Objekte im aktiven Blatt löschen".  
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2. Es erscheint ein Bestätigungsdialog, in dem Sie gefragt werden, ob Sie sicher sind, 

dass Sie alle Objekte löschen wollen. Klicken Sie auf "OK", um fortzufahren, oder 

auf "Abbrechen", um abzubrechen. Wenn Sie auf "OK" klicken, löscht das Tool 

automatisch alle Formen, Diagramme, Textfelder und andere Objekte aus dem 

aktiven Arbeitsblatt. 

 

Führende Nullen aus dem ausgewählten Bereich entfernen 

 

Dieses Tool entfernt alle führenden Nullen (0) aus den numerischen oder 

alphanumerischen Werten im ausgewählten Bereich. Das Tool prüft, ob der ausgewählte 

Bereich Formeln enthält. Wenn Formeln gefunden werden, wird eine Fehlermeldung 

angezeigt und das Programm beendet. Schritte zur Verwendung:  

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, aus dem Sie führende Nullen entfernen 

möchten, und klicken Sie auf "OK". 
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2. Das Tool verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und entfernt führende 

Nullen von jedem Wert. 

 

Nachstehende Nullen aus dem ausgewählten Bereich entfernen 

 

Dieses Tool entfernt alle nachgestellten Nullen (0) aus den numerischen oder 

alphanumerischen Werten im ausgewählten Bereich. Das Tool prüft, ob der ausgewählte 

Bereich Formeln enthält. Wenn Formeln gefunden werden, wird eine Fehlermeldung 

angezeigt und das Programm beendet. Schritte zur Verwendung:  

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, aus dem Sie nachstehende Nullen 

entfernen möchten, und klicken Sie auf "OK". 
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2. Das Tool verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und entfernt die 

nachgestellten Nullen von jedem Wert. 

 

Führende Leerzeichen aus dem ausgewählten Bereich entfernen  

 

Dieses Tool entfernt alle führenden Leerzeichen aus den numerischen oder 

alphanumerischen Werten im ausgewählten Bereich. Das Tool prüft, ob der ausgewählte 

Bereich Formeln enthält. Wenn Formeln gefunden werden, wird eine Fehlermeldung 

angezeigt und das Programm beendet. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, aus dem Sie führende Leerzeichen 

entfernen möchten, und klicken Sie auf OK. 
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2. Das Werkzeug verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und entfernt 

führende Leerzeichen aus jeder ausgewählten Zelle. 

 

Nachgestellte Leerzeichen aus dem ausgewählten Bereich entfernen 

 

Dieses Tool entfernt alle nachgestellten Leerzeichen aus den numerischen oder 

alphanumerischen Werten im ausgewählten Bereich. Das Tool prüft, ob der ausgewählte 

Bereich Formeln enthält. Wenn Formeln gefunden werden, wird eine Fehlermeldung 

angezeigt und das Programm beendet. Schritte zur Verwendung:  

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, aus dem Sie die Leerzeichen am Ende 

entfernen möchten, und klicken Sie auf OK. 

 

2. Das Werkzeug verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und entfernt 

Leerzeichen am Ende jeder ausgewählten Zelle. 
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Doppelte Leerzeichen aus dem ausgewählten Bereich entfernen 

 

Dieses Tool entfernt alle doppelten Leerzeichen aus den numerischen oder 

alphanumerischen Werten im ausgewählten Bereich und lässt ein Leerzeichen übrig. Das 

Tool prüft, ob der ausgewählte Bereich Formeln enthält. Wenn Formeln gefunden werden, 

wird eine Fehlermeldung angezeigt und der Vorgang beendet. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, aus dem Sie doppelte Leerzeichen 

entfernen möchten, und klicken Sie auf OK. 

 

2. Das Werkzeug verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich, entfernt doppelte 

Leerzeichen aus jeder ausgewählten Zelle und lässt ein Leerzeichen übrig. 

 

Leere Spalten aus dem aktiven Blatt entfernen 
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Mit diesem Werkzeug werden alle Spalten im aktiven Arbeitsblatt entfernt, die keine Daten 

im verwendeten Bereich enthalten. Sobald das Werkzeug ausgewählt ist, werden alle 

leeren Spalten im aktiven Arbeitsblatt gelöscht. 

Beispiel - vor der Ausführung des Tools: 

 

Nach dem Ausführen des Tools. Die Spalten A, C, D, F und H sind entfernt worden. 

 

Leere Zeilen aus dem aktiven Blatt entfernen 

 

Mit diesem Werkzeug werden alle Zeilen im aktiven Arbeitsblatt entfernt, die keine Daten 

im verwendeten Bereich enthalten. Sobald das Werkzeug ausgewählt ist, werden alle 

leeren Zeilen im aktiven Arbeitsblatt gelöscht. 
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Beispiel - vor der Ausführung des Tools: 

  

Nachdem Sie das Tool ausgeführt und "OK" gewählt haben. 

      

Buchstaben aus ausgewählten Zellen entfernen 

 

Mit diesem Werkzeug werden alle Buchstaben aus dem markierten Bereich von Zellen 

entfernt. Dies ist besonders nützlich, wenn Sie eine Mischung aus Zahlen und Buchstaben 

in Zellen haben und numerische Operationen durchführen möchten. Wählen Sie einfach 

den Bereich aus, den Sie bereinigen möchten, und dieses Werkzeug lässt nur die Zeichen 

zurück, die keine Buchstaben sind. Bitte beachten Sie, dass verschmolzene Zellen nicht 

unterstützt werden; heben Sie die Verschmelzung aller Zellen in dem Bereich auf, bevor 

Sie fortfahren. Schritte zur Verwendung: 
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1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, aus dem Sie die Buchstaben entfernen 

möchten, und klicken Sie auf "OK". 

 

2. Das Tool verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und entfernt alle 

Buchstaben aus jeder ausgewählten Zelle. In dem ausgewählten Bereich wurde 

das Präfix "INV" gelöscht, so dass nur die Rechnungsnummer in Spalte C übrig 

bleibt.  

 

 

 

 

Zahlen aus ausgewählten Zellen entfernen 

 

Mit diesem Werkzeug werden alle numerischen Zeichen aus dem ausgewählten 

Zellenbereich entfernt.  

Dies ist besonders nützlich, wenn Sie eine Mischung aus Zahlen und Buchstaben in Zellen 

haben und nur alphabetische Operationen durchführen möchten. Wählen Sie einfach den 

Bereich aus, den Sie bereinigen möchten, und dieses Werkzeug lässt nur die nicht-

numerischen Zeichen zurück. 
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Bitte beachten Sie, dass verschmolzene Zellen nicht unterstützt werden; heben Sie die 

Verschmelzung aller Zellen im Bereich auf, bevor Sie fortfahren. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, aus dem Sie die Zahlen entfernen 

möchten, und klicken Sie auf "OK". 

 

2. Das Werkzeug verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und entfernt alle 

Zahlen aus jeder ausgewählten Zelle. 

 

Ausgeblendete Zeilen löschen 

 

Dieses Tool löscht alle ausgeblendeten Zeilen im aktiven Arbeitsblatt. Schritte zur 

Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug, und alle ausgeblendeten Zeilen im aktiven Arbeitsblatt 

werden gelöscht. 

2. Es wird eine Bestätigungsmeldung angezeigt. Klicken Sie auf OK, wenn Sie alle 

ausgeblendeten Zeilen löschen möchten. Bitte beachten Sie, dass die Rückgängig-



Mehr Tempo, mehr Leistung.               Speed Momentum – Benutzerhandbuch               Inhaltsübersicht 

Seite 28 von 170 
 

Funktion für dieses Tool nicht verfügbar ist. Bitte speichern Sie Ihre Arbeitsmappe, 

bevor Sie das Tool ausführen. 

Beispiel - vor der Ausführung des Tools: 

 

Nach der Ausführung des Tools. 
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Ausgeblendete Spalten löschen 

 

Dieses Tool löscht alle ausgeblendeten Spalten im aktiven Arbeitsblatt. Schritte zur 

Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug und alle ausgeblendeten Spalten im aktiven Arbeitsblatt 

werden gelöscht. 

2. Es wird eine Bestätigungsmeldung angezeigt. Klicken Sie auf OK, wenn Sie alle 

ausgeblendeten Spalten löschen möchten. Bitte beachten Sie, dass die 

Rückgängig-Funktion für dieses Tool nicht verfügbar ist. Bitte speichern Sie Ihre 

Arbeitsmappe, bevor Sie das Tool ausführen. 

Beispiel - vor der Ausführung des Tools: 

 

Nach der Ausführung des Tools. 
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Leerzeichen trimmen 

 

Dieses Tool entfernt führende und nachfolgende Leerzeichen aus den numerischen oder 

alphanumerischen Werten im ausgewählten Bereich. Das Tool prüft, ob der ausgewählte 

Bereich Formeln enthält. Wenn Formeln gefunden werden, zeigt es eine Fehlermeldung 

an und beendet sich. 

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, aus dem Sie führende und nachgestellte 

Leerzeichen entfernen möchten, und klicken Sie auf OK. 

 

2. Das Werkzeug verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und entfernt 

führende und nachfolgende Leerzeichen aus jeder ausgewählten Zelle. 

 

Führende Zeichen entfernen 

 

Dieses Tool entfernt eine bestimmte Anzahl von führenden Zeichen aus den Werten in 

einem ausgewählten Bereich von Zellen. Das Tool prüft, ob der ausgewählte Bereich 

Formeln enthält. Wenn Formeln gefunden werden, wird eine Fehlermeldung angezeigt 

und das Programm beendet. Schritte zur Verwendung: 
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1. Wählen Sie den Bereich von Zellen aus, aus dem Sie eine bestimmte Anzahl von 

führenden Zeichen aus den Werten entfernen möchten, und klicken Sie auf OK. 

 

2. Geben Sie die Anzahl der zu entfernenden führenden Zeichen ein. 

 

3. Das Tool verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und entfernt eine 

bestimmte Anzahl von führenden Zeichen aus den Werten in jeder ausgewählten 

Zelle. 
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Nachstehende Zeichen entfernen 

 

Dieses Tool entfernt eine bestimmte Anzahl von nachgestellten Zeichen aus den Werten 

in einem ausgewählten Bereich von Zellen. Das Tool prüft, ob der ausgewählte Bereich 

Formeln enthält. Wenn Formeln gefunden werden, wird eine Fehlermeldung angezeigt 

und das Programm beendet. Schritte zur Verwendung 

1. Wählen Sie den Bereich von Zellen aus, aus dem Sie eine bestimmte Anzahl von 

nachgestellten Zeichen aus den Werten entfernen möchten, und klicken Sie auf 

OK.  

 

2. Geben Sie die Anzahl der zu entfernenden nachgestellten Zeichen ein. 
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3. Das Tool verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und entfernt eine 

bestimmte Anzahl von nachgestellten Zeichen aus den Werten in jeder 

ausgewählten Zelle. 

 

Mittlere Zeichen entfernen 

 

Mit diesem Werkzeug wird eine bestimmte Anzahl von mittleren Zeichen aus den Werten 

in einem ausgewählten Bereich von Zellen entfernt.  

Das Tool prüft, ob der ausgewählte Bereich Formeln enthält. Wenn Formeln gefunden 

werden, wird eine Fehlermeldung angezeigt und das Programm beendet. Schritte zur 

Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich von Zellen aus, aus dem Sie eine bestimmte Anzahl von 

mittleren Zeichen aus den Werten entfernen möchten, und klicken Sie auf OK. 
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2. Geben Sie die Anfangsposition der zu entfernenden Zeichen ein: 

 

3. Geben Sie die Anzahl der zu entfernenden Zeichen ein: 

 

 

4. Das Tool verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und entfernt eine 

bestimmte Anzahl von mittleren Zeichen aus den Werten in jeder ausgewählten 

Zelle. 
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Alle Leerzeichen entfernen 

 

Mit diesem Werkzeug werden alle Leerzeichen aus den Werten in einem ausgewählten 

Bereich von Zellen entfernt. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, aus dem Sie alle Leerzeichen entfernen 

möchten, und klicken Sie auf OK. 

 

2. Das Werkzeug verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und entfernt alle 

Leerzeichen aus jeder ausgewählten Zelle. 

 

  



Mehr Tempo, mehr Leistung.               Speed Momentum – Benutzerhandbuch               Inhaltsübersicht 

Seite 36 von 170 
 

Alle Kommentare löschen 

 

Mit diesem Tool können Sie automatisch alle Kommentare in der aktiven Excel-Datei 

löschen. Sobald Sie das Tool auswählen, werden alle Kommentare gelöscht.  

Beispiel - vor der Ausführung des Tools 

 

Nach der Ausführung des Tools. 
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Duplikate 

\ 

 

Duplikate entfernen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie doppelte Werte aus einem ausgewählten Bereich 

entfernen und nur die eindeutigen Werte beibehalten. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Zellbereich aus, aus dem Sie die Duplikate entfernen möchten, 

und lassen Sie nur den einen eindeutigen Wert von jedem Duplikat übrig, und 

klicken Sie auf OK. 
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2. Das Tool verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und lässt nur den einen 

eindeutigen Wert von jeder identifizierten Dublette oder Nicht-Dublette übrig. 

 

Doppelte Werte hervorheben 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie doppelte Werte in einem ausgewählten Bereich von 

Zellen identifizieren und in der von Ihnen gewünschten Farbe einfärben. Schritte zur 

Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich von Zellen aus, in dem Sie doppelte Werte identifizieren 

und einfärben möchten, und klicken Sie auf OK. 
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2. Wählen Sie Ihre bevorzugte Farbe und klicken Sie auf OK: 

 

3. Das Werkzeug verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und färbt doppelte 

Werte in der von Ihnen gewählten Farbe ein. 

 

Doppelte Datensätze in eindeutigen Farben hervorheben 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie jeden doppelten Wert in einem ausgewählten Bereich 

von Zellen identifizieren und in einer eindeutigen Farbe einfärben. Schritte zur 

Verwendung: 
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1. Wählen Sie den Bereich von Zellen aus, aus dem Sie jeden doppelten Wert in einer 

eindeutigen Farbe identifizieren und einfärben möchten, und klicken Sie auf OK. 

 

 

2. Das Tool verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und färbt doppelte Werte 

jeweils in einer eigenen Farbe ein. 
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Füllen 

 

Leere Zellen im ausgewählten Bereich ausfüllen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie leere Zellen in einem ausgewählten Bereich mit einem 

bestimmten Wert füllen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der zu füllenden Zellen aus und klicken Sie auf OK. 

 

2. Geben Sie den Wert für das Füllen der leeren Zellen im ausgewählten Bereich an: 
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3. Das Werkzeug verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und füllt jede leere 

Zelle mit dem angegebenen Wert. 

 

Ausgewählte Zellen überschreiben 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie ausgewählte Zellen in einem Bereich mit einem 

bestimmten Wert überschreiben. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der zu füllenden Zellen aus und klicken Sie auf OK. 

 

2. Geben Sie den Wert für das Überschreiben der Zellen im ausgewählten Bereich 

an: 
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3. Das Werkzeug verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und überschreibt 

jede Zelle mit dem angegebenen Wert. 

 

Leere Zellen von unten ausfüllen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie leere Zellen in einem ausgewählten Bereich mit dem 

Wert aus der Zelle direkt darunter füllen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, in dem Sie die Leerstellen ausfüllen 

möchten. 
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2. Das Werkzeug verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und füllt alle leeren 

Zellen mit dem Wert aus der Zelle direkt darunter. 

 

Leere Zellen von oben ausfüllen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie leere Zellen in einem ausgewählten Bereich mit dem 

Wert aus der Zelle direkt darüber füllen. Schritte zur Verwendung: 
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1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, in dem Sie die Leerstellen von oben 

ausfüllen möchten. 

 

2. Das Werkzeug verarbeitet jede Zelle im ausgewählten Bereich und füllt alle leeren 

Zellen mit dem Wert aus der Zelle direkt darüber. 
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Formatierung 

 

Ausgewählte Spalten an eine Spaltenvorlagenbreite anpassen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie nur die Breite einer ausgewählten Vorlagenspalte auf 

andere Spalten in einem Arbeitsblatt anwenden. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie die Vorlagenspalte aus, deren Breite Sie verwenden möchten. Sie 

müssen die gesamte Spalte auswählen. 
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2. Wählen Sie die Spalten aus, die Sie an die Vorlagenbreite anpassen möchten. 

Wählen Sie ganze Spalten aus. 

 

3. Das Werkzeug wendet die Breite der Vorlagenspalte auf die ausgewählten 

Zielspalten an. 
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Ausgewählte Zeilen an eine Zeilenvorlagenhöhe anpassen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie nur die Höhe einer ausgewählten Vorlagezeile auf 

andere Zeilen in einem Arbeitsblatt anwenden. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie die Vorlagezeile aus, deren Höhe Sie verwenden möchten. Sie müssen 

die gesamte Zeile auswählen. 

 

2. Markieren Sie die Zeilen, die Sie an die Höhe der Vorlage anpassen möchten. 

Wählen Sie ganze Zeilen aus. 
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3. Das Werkzeug wendet die Höhe der Vorlagezeile auf die ausgewählten Zielzeilen 

an. 

 

Einfügen 

  

Aktuelles Datum und Uhrzeit mit Sekunden einfügen 

 

Mit diesem Tool können Sie das aktuelle Datum und die Uhrzeit, einschließlich Sekunden, 

in eine vorgewählte Zelle einfügen. Schritt zur Verwendung: 
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1. Wählen Sie das Werkzeug und stellen Sie sicher, dass Sie nur eine Zelle markieren, 

in die Sie das Datum und die Uhrzeit einfügen möchten. 

2. Das Tool fügt das aktuelle Datum und die Uhrzeit im Format [tt-mm-jjjj hh:mm:ss] in 

die vorgewählte Zelle ein. 

 

Aktuelle Zeit mit Sekunden einfügen 

 

Mit diesem Tool können Sie die aktuelle Uhrzeit einschließlich Sekunden in eine 

vorgewählte Zelle einfügen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug und stellen Sie sicher, dass Sie nur eine Zelle markieren, 

in die Sie die aktuelle Uhrzeit einschließlich Sekunden einfügen möchten. 

2. Das Werkzeug fügt die aktuelle Uhrzeit im Format [hh:mm:ss] in die vorgewählte 

Zelle ein. 

 

Aktuelle Uhrzeit einfügen (ohne Sekunden) 

  

Mit diesem Werkzeug können Sie die aktuelle Zeit, ohne Sekunden, in eine vorgewählte 

Zelle einfügen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug aus und stellen Sie sicher, dass Sie nur eine Zelle 

auswählen, in die Sie die aktuelle Uhrzeit ohne Sekunden einfügen möchten. 
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2. Das Werkzeug fügt die aktuelle Uhrzeit im Format [hh:mm] in die vorgewählte Zelle 

ein. 

 

 

 

Arbeitsmappenpfad einfügen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie den vollständigen Pfad der aktiven Arbeitsmappe in 

eine vorausgewählte Zelle einfügen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug und stellen Sie sicher, dass Sie nur eine Zelle markieren, 

in die Sie den Arbeitsmappenpfad einfügen möchten. 

2. Das Tool fügt den vollständigen Pfad der aktiven Arbeitsmappe, einschließlich des 

Dateinamens, in die vorgewählte Zelle ein. 

 

Mehrere Zeilen oberhalb einfügen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie eine bestimmte Anzahl von Zeilen oberhalb einer 

ausgewählten Zeile in Ihrem Arbeitsblatt einfügen. Schritte zur Verwendung: 
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1. Markieren Sie die Zeile, in die Sie Zeilen einfügen möchten, und klicken Sie auf 

OK. 

 

2. Geben Sie die Anzahl der Zeilen ein, die über der ausgewählten Zeile eingefügt 

werden sollen, und klicken Sie auf OK. 
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3. Das Werkzeug fügt die angegebene Anzahl von Zeilen oberhalb der ausgewählten 

Zeile ein. 
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Mehrere Zeilen unterhalb einfügen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie eine bestimmte Anzahl von Zeilen unterhalb einer 

ausgewählten Zeile in Ihrem Arbeitsblatt einfügen. Schritte zur Verwendung: 

1. Markieren Sie die Zeile, unter der Sie Zeilen einfügen möchten, und klicken Sie auf 

OK. 

 

2. Geben Sie die Anzahl der Zeilen ein, die unterhalb der ausgewählten Zeile 

eingefügt werden sollen, und klicken Sie auf OK. 
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3. Das Werkzeug fügt die angegebene Anzahl von Zeilen unter der ausgewählten 

Zeile ein. 

 

 

Mehrere Spalten nach links einfügen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie eine bestimmte Anzahl von Spalten links an einer 

ausgewählten Position in Ihrem Arbeitsblatt einfügen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie eine einzelne Spalte aus, in die Sie die neuen Spalten einfügen 

möchten. 
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2. Geben Sie die Anzahl der einzufügenden Spalten auf der linken Seite ein und 

klicken Sie auf OK. 

 

3. Das Werkzeug fügt die angegebene Anzahl von Spalten links von der ausgewählten 

Spalte ein. 
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Mehrere Spalten nach rechts einfügen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie eine bestimmte Anzahl von Spalten rechts an einer 

ausgewählten Position in Ihrem Arbeitsblatt einfügen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie eine einzelne Spalte aus, in die Sie die neuen Spalten einfügen 

möchten. 

 

 

 

2. Geben Sie die Anzahl der einzufügenden Spalten auf der rechten Seite ein und 

klicken Sie auf OK. 
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3. Das Werkzeug fügt die angegebene Anzahl von Spalten rechts von der 

ausgewählten Spalte ein. 

 

Zahlenreihenfolge einfügen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie eine Reihe von Zahlen in eine Spalte einfügen, 

beginnend mit einer bestimmten Zelle. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie die Zelle, in der die Nummerierung beginnen soll, und klicken Sie auf 

"OK". 

 

 

2. Geben Sie die erste Nummer der Folge ein und klicken Sie auf OK. 
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3. Geben Sie die letzte Nummer der Sequenz ein und klicken Sie auf OK. 

 

4. Das Werkzeug fügt die Zahlenfolge in die Zellen unterhalb der ausgewählten 

Startzelle ein. 
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Mehrere Objekte aus einem Ordner einfügen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie mehrere Objekte (z. B. Dateien) aus einem 

ausgewählten Ordner in Ihr Arbeitsblatt einfügen, wobei jedes Objekt als Symbol 

angezeigt wird. 

1. Wählen Sie den Ordner, der die einzufügenden Objekte enthält, und klicken Sie auf 

OK. 

 

2. Das Werkzeug fügt jede Datei aus dem ausgewählten Ordner in das aktive 

Arbeitsblatt ein, beginnend mit der aktuell ausgewählten Zelle. Jede Datei wird als 

Symbol eingefügt und ihr Dateiname angezeigt. 

 

 

Schnelles Nummerieren 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie schnell eine neue Spalte links von einem ausgewählten 

Bereich hinzufügen und sie mit einer fortlaufenden Nummerierung, beginnend bei 1, 

versehen. Schritte zur Verwendung: 
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3. Wählen Sie einen rechteckigen Bereich, in den Sie die Nummerierung einfügen 

möchten, und klicken Sie auf OK. 

 

4. Das Werkzeug fügt eine neue Spalte links neben dem ausgewählten Bereich ein. 

Die oberste Zelle dieser neuen Spalte wird mit "Zahl" beschriftet, und die Zellen 

darunter werden mit fortlaufenden Zahlen, beginnend mit 1, aufgefüllt. 

 

Alle Blätter aus der ausgewählten Arbeitsmappe einfügen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie alle Blätter aus einer ausgewählten Arbeitsmappe in die 

aktive Arbeitsmappe kopieren, mit Optionen zur Behandlung doppelter Blattnamen. 

Schritte zur Verwendung: 
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1. Wählen Sie das Werkzeug und dann die Excel-Datei, aus der Sie die Blätter 

kopieren möchten. Navigieren Sie zu der gewünschten Datei, wählen Sie sie aus 

und klicken Sie auf OK. 

 

2. Das Tool öffnet die ausgewählte Arbeitsmappe und kopiert jedes Blatt in die aktive 

Arbeitsmappe. Wenn in der aktiven Arbeitsmappe bereits ein Blatt mit demselben 

Namen vorhanden ist, benennt das Tool das kopierte Blatt automatisch um, indem 

es eine Nummer an den Namen anhängt (z. B. "Blatt1_1"). 

 

Kontrollkästchen hinzufügen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie Kontrollkästchen in ausgewählte Zellen einfügen, wobei 

der vorhandene Text in jeder Zelle als Beschriftung für das Kontrollkästchen verwendet 

wird. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, in dem Sie Kontrollkästchen hinzufügen 

möchten, und klicken Sie auf OK. 
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2. Das Werkzeug fügt in jede Zelle des ausgewählten Bereichs ein Kontrollkästchen 

ein, wobei der Inhalt der Zelle als Beschriftung des Kontrollkästchens verwendet 

wird. 

 

Optionsschaltflächen hinzufügen 

 

Mit diesem Tool können Sie Optionsschaltflächen in ausgewählte Zellen einfügen, wobei 

der vorhandene Text in jeder Zelle als Beschriftung für die Optionsschaltfläche verwendet 

wird. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, in dem Sie Optionsschaltflächen 

hinzufügen möchten, und klicken Sie auf OK. 
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2. Das Werkzeug fügt in jede Zelle des ausgewählten Bereichs eine 

Optionsschaltfläche ein, wobei der Inhalt der Zelle als Beschriftung der 

Schaltfläche verwendet wird. 

 

Leerzeichen vor allen Großbuchstaben einfügen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie automatisch ein Leerzeichen vor jedem 

Großbuchstaben in den markierten Zellen einfügen, um sicherzustellen, dass die Wörter 

richtig getrennt werden. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Zellbereich aus, in dem Sie Leerzeichen vor Großbuchstaben 

einfügen möchten, und klicken Sie auf OK. Das Tool prüft den ausgewählten 

Bereich auf Zellen, die Formeln enthalten. Wenn Formeln gefunden werden, zeigt 

das Tool eine Meldung an und beendet sich, ohne Änderungen vorzunehmen, da 

dieser Vorgang nur für Zellen mit Text gedacht ist. 
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2. Das Werkzeug fügt vor jedem Großbuchstaben in den ausgewählten Zellen ein 

Leerzeichen ein. 

 

  



Mehr Tempo, mehr Leistung.               Speed Momentum – Benutzerhandbuch               Inhaltsübersicht 

Seite 66 von 170 
 

Bereich 

 

Ausgewählten Bereich nach dem Zufallsprinzip sortieren 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie die Reihenfolge der Werte innerhalb eines 

ausgewählten Bereichs zufällig mischen. Schritte zur Verwendung:  

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, die Sie zufällig sortieren möchten, und 

klicken Sie auf OK. 
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2. Das Tool mischt die Werte innerhalb des ausgewählten Bereichs nach dem 

Zufallsprinzip.  

 

Zellreihenfolge umkehren 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie die Reihenfolge der Werte innerhalb eines 

ausgewählten Bereichs vertikal oder horizontal umkehren, je nachdem, welcher Bereich 

ausgewählt wurde. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich von Zellen aus, den Sie umkehren möchten, und klicken 

Sie auf OK. 
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2. Das Werkzeug kehrt die Reihenfolge der Werte innerhalb des ausgewählten 

Bereichs um. 

 

Datenbereich transponieren 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie einen ausgewählten Bereich von Zellen transponieren, 

indem Sie die Zeilen und Spalten vertauschen und die transponierten Daten an einer 

bestimmten Stelle platzieren. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, die Sie transponieren möchten, und klicken 

Sie auf OK. 
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2. Wählen Sie die Zelle aus, in der die transponierten Daten beginnen sollen, und 

klicken Sie auf OK. 

 

3. Das Werkzeug transponiert den ausgewählten Bereich und platziert die 

transponierten Daten ab der Zielzelle. 

 

Alle Spaltenbreiten auf Standardwerte zurücksetzen 

 

Mit diesem Tool können Sie die Spaltenbreiten aller Spalten im aktiven Arbeitsblatt auf 

den Standardwert zurücksetzen. Schritte zur Verwendung:  
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1. Wählen Sie das Werkzeug: 

 

2. Das Werkzeug setzt die Spaltenbreiten aller Spalten im aktiven Arbeitsblatt auf den 

Standardwert 8,43 zurück. 

 

Alle Zeilenhöhen auf Standardwerte zurücksetzen 

 

Mit diesem Tool können Sie die Zeilenhöhen aller Zeilen im aktiven Arbeitsblatt auf den 

Standardwert zurücksetzen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 
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2. Das Werkzeug setzt die Zeilenhöhen aller Zeilen im aktiven Arbeitsblatt auf den 

Standardwert 15 zurück. 
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Alle Spalten automatisch einpassen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie die Breite aller Spalten, die Daten im aktiven Arbeitsblatt 

enthalten, automatisch an deren Inhalt anpassen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 

Das Tool findet alle Spalten im aktiven Arbeitsblatt, die Daten enthalten, und passt 

ihre Breite automatisch an den Inhalt an. 

Bevor Sie das Programm starten: 

 

Nach der Ausführung des Tools: 
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Alle Zeilen automatisch einpassen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie die Höhe aller Zeilen, die Daten im aktiven Arbeitsblatt 

enthalten, automatisch an deren Inhalt anpassen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug: 

2. Das Tool findet alle Zeilen im aktiven Arbeitsblatt, die Daten enthalten, und passt 

ihre Höhe automatisch an den Inhalt an. 

Bevor Sie das Programm starten: 

 

Nach der Ausführung des Tools: 
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Alle Zeilen im aktiven Blatt einblenden 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie alle ausgeblendeten Zeilen des aktiven Arbeitsblatts 

wieder einblenden. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 

2. Das Tool findet alle ausgeblendeten Zeilen im aktiven Arbeitsblatt und blendet sie 

wieder ein. 

Bevor Sie das Programm starten: 

 

Nach der Ausführung des Tools: 

 

Alle Spalten in aktiven Blätt einblenden 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie alle ausgeblendeten Spalten des aktiven Arbeitsblatts 

wieder einblenden. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 

2. Das Tool findet alle ausgeblendeten Spalten im aktiven Arbeitsblatt und blendet sie 

wieder ein. 



Mehr Tempo, mehr Leistung.               Speed Momentum – Benutzerhandbuch               Inhaltsübersicht 

Seite 75 von 170 
 

Bevor Sie das Programm starten: 

 

Nach der Ausführung des Tools: 

 

Ausgewählte Zeilen automatisch einpassen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie die Höhe der ausgewählten Zeilen automatisch an ihren 

Inhalt anpassen. Schritte zur Verwendung: 
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1. Wählen Sie die Zeilen aus, die Sie automatisch einpassen möchten, und klicken 

Sie auf OK. 

 

2. Das Werkzeug passt die Höhe der ausgewählten Zeilen automatisch an den Inhalt 

an. 
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Ausgewählte Spalten automatisch einpassen  

 

Mit diesem Werkzeug können Sie die Breite der ausgewählten Spalten automatisch an 

ihren Inhalt anpassen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie die Spalten aus, die Sie automatisch einpassen möchten, und klicken 

Sie auf OK. 

 

2. Das Werkzeug passt die Breite der ausgewählten Spalten automatisch an den 

Inhalt an. 
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Auswahl  

 

Alle leeren Zellen im verwendeten Bereich auswählen 

 

Mit diesem Tool können Sie automatisch alle leeren Zellen innerhalb des verwendeten 

Bereichs des aktiven Arbeitsblatts suchen und auswählen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 

2. Das Tool sucht nach allen leeren Zellen innerhalb des verwendeten Bereichs des 

aktiven Arbeitsblatts. Wenn leere Zellen gefunden werden, werden sie automatisch 

ausgewählt. 
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Bevor Sie das Programm starten: 

 

Nach der Ausführung des Tools: 

 

Leere Zellen im ausgewählten Bereich markieren 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie alle leeren Zellen innerhalb eines benutzerdefinierten 

Bereichs im aktiven Arbeitsblatt auswählen. Schritte zur Verwendung: 
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1. Wählen Sie den Bereich aus, in dem Sie nach leeren Zellen suchen möchten, und 

klicken Sie auf OK. 

 

2. Das Werkzeug sucht nach allen leeren Zellen innerhalb des ausgewählten 

Bereichs. Wenn leere Zellen gefunden werden, werden sie automatisch 

ausgewählt. 

 

Alle Zellen mit Fehlern markieren 

 

Mit diesem Tool können Sie automatisch alle fehlerhaften Zellen innerhalb des 

verwendeten Bereichs des aktiven Arbeitsblatts finden und auswählen. Wenn keine 

fehlerhaften Zellen gefunden werden, gibt das Tool eine Rückmeldung an den Benutzer. 

Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 
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2. Das Tool sucht nach allen Zellen mit Fehlern (z.B. #DIV/0!, #N/A, #VALUE!, etc.) 

innerhalb des verwendeten Bereichs des aktiven Arbeitsblatts. Wenn fehlerhafte 

Zellen gefunden werden, werden sie automatisch ausgewählt. 

 

Alle Blätter auswählen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie automatisch alle sichtbaren Blätter in der aktiven 

Arbeitsmappe auswählen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug aus. 

2. Das Werkzeug wählt automatisch alle sichtbaren Blätter in der aktiven 

Arbeitsmappe aus. Ausgeblendete Blätter werden ignoriert und nicht in die 

Auswahl einbezogen. 
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Alle Objekte im aktiven Blatt auswählen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie automatisch alle Objekte (wie Formen, Diagramme, 

Bilder usw.) im aktiven Arbeitsblatt auswählen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug aus. 

 

2. Das Werkzeug wird automatisch versuchen, alle Objekte auf dem aktiven 

Arbeitsblatt auszuwählen. Dazu gehören Formen, Diagramme, Bilder und alle 

anderen zeichenbaren Objekte. 

`  
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Zelle mit der größten Zahl auswählen 

 

Mit diesem Tool können Sie automatisch die Zelle identifizieren und auswählen, die den 

größten numerischen Wert innerhalb des verwendeten Bereichs des aktiven Arbeitsblatts 

enthält. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 
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2. Das Tool durchsucht den gesamten verwendeten Bereich des aktiven Arbeitsblatts, 

um die Zelle mit dem größten numerischen Wert zu finden. Wenn eine numerische 

Zelle mit dem größten Wert gefunden wird, wählt das Tool diese Zelle automatisch 

aus. 

 

Zelle mit der kleinsten Zahl auswählen 

 

Mit diesem Tool können Sie automatisch die Zelle mit dem kleinsten numerischen Wert 

innerhalb des verwendeten Bereichs des aktiven Arbeitsblatts identifizieren und 

auswählen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 
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2. Das Tool durchsucht den gesamten verwendeten Bereich des aktiven Arbeitsblatts, 

um die Zelle mit dem kleinsten numerischen Wert zu finden. Wenn eine numerische 

Zelle mit dem kleinsten Wert gefunden wird, wählt das Tool diese Zelle automatisch 

aus. 

 

Alle Zellen im verwendeten Bereich auswählen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie automatisch alle Zellen innerhalb des verwendeten 

Bereichs des aktiven Arbeitsblatts auswählen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 
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2. Das Tool erkennt automatisch den verwendeten Bereich des aktiven Arbeitsblatts 

und wählt ihn aus. 

 

Verbundene Daten auswählen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie automatisch einen zusammenhängenden Datenbereich 

auswählen, der mit der aktuell ausgewählten Zelle (obere linke Zelle Ihrer Tabelle) beginnt 

und sich bis zur letzten nicht leeren Zelle im verbundenen Datenblock (nach unten und 

rechts) erstreckt. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. Achten Sie darauf, dass Sie die oberste linke Zelle der 

Daten (Tabelle) ausgewählt haben. 
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2. Das Tool identifiziert und wählt automatisch einen Block verbundener Daten im 

aktiven Arbeitsblatt aus, beginnend mit der aktuell ausgewählten Zelle und endend 

mit der letzten Zelle der verbundenen Daten (nach unten und nach rechts). 

 

Alle zusammengeführten Zellen im aktiven Arbeitsblatt markieren 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie automatisch alle zusammengeführten Zellen im aktiven 

Arbeitsblatt mit einer gelben Farbe hervorheben. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 
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2. Das Tool durchläuft alle Zellen im verwendeten Bereich des aktiven Arbeitsblatts in 

einer Schleife und identifiziert alle zusammengeführten Zellen. Jeder identifizierte 

verschmolzene Zellbereich wird mit gelber Farbe hervorgehoben.  
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Gehe zur zuletzt verwendeten Zelle 

 

Mit diesem Tool können Sie automatisch zur zuletzt verwendeten Zelle im aktiven 

Arbeitsblatt navigieren und diese auf dem Bildschirm zentrieren, so dass Sie sich leichter 

auf die wichtigsten Daten konzentrieren können. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 

 

2. Das Tool findet automatisch die zuletzt verwendete Zelle im aktiven Arbeitsblatt, 

indem es nach der letzten nicht leeren Zeile und Spalte sucht. Sobald es gefunden 

ist, navigiert das Tool zu dieser Zelle. 

 

 

 

  



Mehr Tempo, mehr Leistung.               Speed Momentum – Benutzerhandbuch               Inhaltsübersicht 

Seite 90 von 170 
 

Gehe zur zuletzt verwendeten Zeile 

 

Mit diesem Tool können Sie automatisch zur zuletzt verwendeten Zeile im aktiven 

Arbeitsblatt navigieren und diese auf dem Bildschirm zentrieren, so dass Sie sich leichter 

auf die wichtigsten Daten konzentrieren können. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 

 

2. Das Tool findet automatisch die zuletzt verwendete Zeile in der aktiven Zeile. 

Sobald es gefunden wurde, navigiert das Tool zu dieser Zeile. 
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Gehe zur zuletzt verwendeten Spalte 

 

Mit diesem Tool können Sie automatisch zur zuletzt verwendeten Spalte im aktiven 

Arbeitsblatt navigieren und diese auf dem Bildschirm zentrieren, so dass Sie sich leichter 

auf die wichtigsten Daten konzentrieren können. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 

 

2. Das Tool findet automatisch die zuletzt verwendete Spalte in der aktiven. Sobald 

es gefunden wurde, navigiert das Tool zu dieser Spalte. 
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Filter 

 

Filter auf Basis der Auswahl anwenden 

 

Mit diesem Tool können Sie Daten in einem bestimmten Bereich anhand von Kriterien 

filtern, die in einem anderen Bereich ausgewählt wurden. Dieses Werkzeug ist besonders 

nützlich, um Daten schnell nach mehreren Kriterien zu filtern. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, die die Filterkriterien enthalten. Dieser 

Bereich kann mehrere Zellen umfassen, und der Wert jeder Zelle wird als 

Filterkriterium verwendet. 
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2. Wählen Sie den Datenbereich aus, auf den der Filter angewendet werden soll. 

Stellen Sie sicher, dass dieser Bereich die Kopfzeile enthält. 

 

3. Wählen Sie die Kopfzelle der Spalte aus, auf die der Filter angewendet werden soll. 

Dies sollte eine der Zellen in der Kopfzeile des ausgewählten Datenbereichs sein. 

 

4. Das Tool sammelt eindeutige Werte aus dem Kriterienbereich (Leerzeichen werden 

ignoriert) und wendet auf der Grundlage dieser Werte einen Filter auf die 

ausgewählte Spalte im Datenbereich an. 
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IfError-Optimierung anwenden 

 

Mit diesem Tool können Sie bestehende Formeln in einem ausgewählten Bereich mit der 

Funktion WENNFEHLER (IFERROR) umbrechen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Zellbereich aus, auf den Sie die Funktion WENNFEHLER 

(IFERROR) anwenden möchten. Dieser Bereich kann mehrere Zellen mit Formeln 

enthalten. 

 

2. Geben Sie den Text oder die Meldung ein, der/die angezeigt werden soll, wenn in 

einer beliebigen Formel innerhalb des ausgewählten Bereichs ein Fehler auftritt. 
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3. Das Tool umschließt jede Formel im ausgewählten Bereich mit der Funktion 

WENNFEHLER (IFERROR) und verwendet dabei die von Ihnen angegebene 

Fehlermeldung. 

 Zum Beispiel würde eine Formel wie =A1/B1 in =WENNFEHLER(A1/B1, "Ihre 

Fehlermeldung") umgewandelt werden. 

 

Fettgedruckte Zellen filtern 

 

Mit diesem Tool können Sie schnell filtern und nur die Zellen mit fettgedrucktem Text in 

einem bestimmten Bereich anzeigen. Schritte zur Verwendung: 
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1. Wählen Sie den Bereich von Zellen aus, auf den Sie die Filteroptionen anwenden 

möchten. Dieser Bereich sollte die Kopfzeile umfassen. 

 

2. Wählen Sie die Kopfzelle in der ersten Zeile des ausgewählten Bereichs. Der Filter 

wird auf diese Spalte angewendet. 

 

3. Das Werkzeug filtert alle fettgedruckten Zellen aus der ausgewählten Spalte 

heraus. 
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Farbige Zellen filtern 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie nur die Zellen mit Hintergrundfarben in einem 

bestimmten Bereich filtern und anzeigen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich von Zellen aus, auf den Sie die Filteroptionen anwenden 

möchten. Dieser Bereich sollte die Kopfzeile umfassen. 

 

2. Wählen Sie die Kopfzelle in der ersten Zeile des ausgewählten Bereichs. Der Filter 

wird auf diese Spalte angewendet. 
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3. Das Werkzeug filtert alle eingefärbten Zellen aus der ausgewählten Spalte heraus. 

 

Zellen mit Formeln filtern 

 

Mit diesem Tool können Sie nur die Zellen filtern und anzeigen, die Formeln innerhalb 

eines bestimmten Bereichs enthalten. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich von Zellen (mit Formeln) aus, auf den Sie die Filteroptionen 

anwenden möchten. Dieser Bereich sollte die Kopfzeile enthalten. 

 

2. Wählen Sie die Kopfzelle in der ersten Zeile des ausgewählten Bereichs. Der Filter 

wird auf diese Spalte angewendet. 
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3. Das Werkzeug filtert alle Zellen heraus, die Formeln aus der ausgewählten Spalte 

enthalten. 
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Formeln 

 

Zahlen positiv machen 

 

Damit können Sie alle Zahlen in einem ausgewählten Bereich in ihre absoluten Werte 

umwandeln, wodurch alle Zahlen positiv werden. Befolgen Sie die nachstehenden 

Schritte, um sie zu verwenden: 

1. Wählen Sie den Bereich von Zellen aus, in dem Sie alle Zahlen positiv machen 

wollen. Sie können eine einzelne Zelle, einen Bereich von Zellen oder eine ganze 

Spalte auswählen. 
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2. Das Werkzeug wandelt alle numerischen Werte im Bereich in ihre absoluten Werte 

um. Nicht-numerische oder leere Zellen bleiben unverändert. 

 

Zahlen negativ machen 

 

Damit können Sie alle positiven Zahlen in einem ausgewählten Bereich in ihre negativen 

Entsprechungen umwandeln. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, in dem Sie alle positiven Zahlen negativ 

machen wollen. 

 

2. Das Tool wandelt alle positiven numerischen Werte im Bereich in ihre negativen 

Entsprechungen um. Nichtnumerische, leere oder bereits negative Zellen bleiben 

unverändert. 
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Laufende Summe berechnen 

 

Damit können Sie auf einfache Weise eine laufende Summe für eine ausgewählte Spalte 

mit numerischen Werten berechnen. Folgen Sie den nachstehenden Schritten, um sie zu 

verwenden: 

1. Wählen Sie den Bereich von Zellen aus, für den Sie die laufende Summe 

berechnen möchten. Sie müssen eine einzelne Zellenspalte auswählen, damit der 

Vorgang korrekt funktioniert. 

 

2. Das Tool überprüft den ausgewählten Bereich, um sicherzustellen, dass alle Werte 

numerisch sind. Wenn nicht-numerische Werte gefunden werden, zeigt das Tool 

eine Fehlermeldung an und bricht ab, ohne irgendwelche Änderungen 

vorzunehmen. Das Tool fügt eine neue Spalte rechts vom ausgewählten Bereich 

ein, um die laufende Summe zu speichern. 
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Zahlen auf 0,5 runden 

 

Damit können Sie Zahlen in einem ausgewählten Bereich auf die nächste ganze Zahl 

runden (0,5-Regel). Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich von Zellen aus, den Sie runden möchten. Dieser Bereich 

kann eine oder mehrere Zellen umfassen. 

 

2. Das Tool rundet die Zahlen im ausgewählten Bereich mit der in Excel integrierten 

Funktion RUNDEN auf die nächstliegende ganze Zahl. 
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Zahlen aufrunden 

 

Damit können Sie Zahlen in einem ausgewählten Bereich auf die nächste ganze Zahl 

aufrunden. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Zellbereich aus, den Sie aufrunden möchten. Dieser Bereich kann 

eine oder mehrere Zellen umfassen. 

 

2. Das Tool rundet alle numerischen Werte auf die nächste ganze Zahl auf. 
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Zahlen abrunden 

 

Damit können Sie Zahlen in einem ausgewählten Bereich auf die nächste ganze Zahl 

abrunden. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich von Zellen aus, den Sie abrunden möchten. Dieser 

Bereich kann eine oder mehrere Zellen umfassen. 

 

2. Das Tool rundet alle numerischen Werte auf die nächste ganze Zahl ab. 
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Felder anhängen 

 

Damit können Sie jede mögliche Paarung von Zeilen aus zwei ausgewählten Bereichen 

kombinieren. Dieser Vorgang ist nützlich, wenn Sie alle möglichen Kombinationen von 

zwei Datensätzen erstellen müssen, z. B. die Kombination von Produktoptionen mit 

Kundenlisten. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Quellbereich (bestimmte Zellen), den Sie mit dem Zielbereich 

kombinieren möchten. Dieser Bereich kann eine einzelne Zelle oder mehrere 

Zellen sein. 

 

2. Wählen Sie den Zielbereich (bestimmte Zellen), der mit dem Quellbereich 

kombiniert werden soll. Dieser Bereich kann auch eine einzelne Zelle oder mehrere 

Zellen sein. 

 

3. Das Tool erstellt automatisch ein neues Arbeitsblatt mit dem Namen "Ergebnis" 

(oder "Ergebnis1", "Ergebnis2" usw., wenn "Ergebnis" bereits existiert) in der 

aktiven Arbeitsmappe. Die sich ergebenden Kombinationen aus Quell- und 
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Zielbereich werden in dem neuen Arbeitsblatt ausgegeben. Die Daten aus dem 

Quellbereich werden zuerst angezeigt, gefolgt von den Daten aus dem Zielbereich 

für jede Kombination. 

 

Unscharfe Übereinstimmung 

 

Damit können Sie zwei Datensätze vergleichen und Übereinstimmungen auf der 

Grundlage eines bestimmten Ähnlichkeitsprozentsatzes ermitteln. Diese Funktion ist 

besonders nützlich, wenn Sie Datensätze abgleichen müssen, die geringfügige 

Abweichungen aufweisen, z. B. Namen, Adressen oder Produktbeschreibungen. Schritte 

zur Verwendung: 
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1. Wählen Sie den Bereich, der den linken Datensatz enthält. Dies ist der erste 

Datensatz, der verglichen werden soll. 

 

2. Wählen Sie den Bereich für den rechten Datensatz. Dies ist der zweite Datensatz, 

der verglichen werden soll. 

 

3. Geben Sie den Prozentsatz der Übereinstimmung ein, der bestimmt, wie genau die 

Datensätze übereinstimmen müssen. Der Wert sollte zwischen 1 und 100 liegen. 
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4. Das Tool erstellt automatisch ein neues Arbeitsblatt mit dem Namen "Unscharfe 

Übereinstimmung" (oder "Unscharfe Übereinstimmung 1", "Unscharfe 

Übereinstimmung 2" usw., falls der Name bereits existiert) in der aktiven 

Arbeitsmappe. In diesem Arbeitsblatt werden die Ergebnisse des unscharfen 

Abgleichs gespeichert. Das Tool vergleicht jeden Eintrag aus dem linken 

Datenbereich mit jedem Eintrag im rechten Datenbereich mithilfe eines Unscharfe 

Übereinstimmungs-Algorithmus (Fuzzy-Matching-Algorithmus). Wenn der 

Ähnlichkeitswert den angegebenen Übereinstimmungsprozentsatz erreicht oder 

überschreitet, wird das Paar im Ergebnisblatt gespeichert. 
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Pivot 

 

Pivot (nur die erste Zeile für den eindeutigen Wert) 

 

Mit diesem Tool können Sie Daten auf der Grundlage einer ausgewählten Spalte 

gruppieren und das erste Auftreten jedes eindeutigen Wertes in ein neues Arbeitsblatt 

extrahieren. Es ist besonders nützlich für die Zusammenfassung von Datensätzen, bei 

denen Sie den ersten Eintrag für jede eindeutige Gruppe hervorheben möchten. Schritte 

zur Verwendung: 

1. Wählen Sie einen Bereich aus, der die Kopfzeilen und die zu gruppierenden Daten 

enthält. 
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2. Wählen Sie eine einzelne Spalte aus dem Blatt "CustomPivotSM" aus, nach der 

gruppiert werden soll. 

 

3. Das Tool stellt die Gruppierungsoption automatisch auf "Erste" ein, d. h. es 

extrahiert das erste Vorkommen jedes eindeutigen Wertes in der ausgewählten 

Spalte. 
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Pivot (nur die letzte Zeile für den eindeutigen Wert) 

 

Mit diesem Tool können Sie Daten auf der Grundlage einer ausgewählten Spalte 

gruppieren und das letzte Vorkommen jedes eindeutigen Wertes in ein neues Arbeitsblatt 

extrahieren. Es ist besonders nützlich für die Zusammenfassung von Datensätzen, bei 

denen Sie den letzten Eintrag für jede eindeutige Gruppe hervorheben möchten. Führen 

Sie die folgenden Schritte aus, um die Funktion zu nutzen: 

1. Wählen Sie einen Bereich aus, der die Kopfzeilen und die zu gruppierenden Daten 

enthält. 

 

2. Wählen Sie eine einzelne Spalte aus dem Blatt "CustomPivotSM" aus, nach der 

gruppiert werden soll. 
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3. Das Tool setzt die Gruppierungsoption automatisch auf "Letzte", d. h. es extrahiert 

das letzte Vorkommen jedes eindeutigen Wertes in der ausgewählten Spalte. 

 

Pivot (Zählen nach Farbe) 

 

Mit diesem Tool können Sie Daten nach Zellfarbe in einer ausgewählten Spalte gruppieren 

und die Vorkommen jeder einzelnen Farbe zählen und eine Zusammenfassung in einem 

neuen Arbeitsblatt erstellen. Folgen Sie den nachstehenden Schritten, um es zu 

verwenden: 
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1. Wählen Sie einen Bereich aus, der die Kopfzeilen und die zu analysierenden Daten 

enthält. 

 

2. Wählen Sie eine einzelne Spalte aus dem Blatt "CustomPivotColor", nach der 

gruppiert werden soll. Diese Spalte sollte den gesamten Bereich umfassen, 

einschließlich aller Zeilen. 
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3. Das sich daraus ergebende Arbeitsblatt (Zählung nach Farbe) enthält eine 

Zusammenfassung der Farben in der ausgewählten Spalte, wobei die Anzahl der 

Vorkommen jeder Farbe deutlich angezeigt wird. 
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Anzeigen und Überprüfen 

 

Gitternetzlinien zu allen Blättern in der aktiven Arbeitsmappe hinzufügen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie schnell die Gitternetzlinien für alle Arbeitsblätter in der 

aktiven Arbeitsmappe aktivieren, um sicherzustellen, dass alle Blätter Gitternetzlinien für 

eine bessere visuelle Organisation anzeigen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug.  

2. Mit diesem Werkzeug werden die Gitternetzlinien für alle Arbeitsblätter in der 

aktiven Arbeitsmappe aktiviert. 
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Gitternetzlinien aus allen Blättern in der aktiven Arbeitsmappe entfernen  

 

Damit können Sie schnell die Gitternetzlinien für alle Arbeitsblätter in der aktiven 

Arbeitsmappe deaktivieren, was Ihrer Arbeitsmappe ein saubereres und professionelleres 

Aussehen verleiht. Führen Sie die folgenden Schritte aus, um sie zu verwenden: 

1. Wählen Sie das Werkzeug.  

2. Mit diesem Werkzeug werden die Gitternetzlinien für alle Arbeitsblätter in der 

aktiven Arbeitsmappe deaktiviert. 

 

Alle Kommentare hervorheben 

 

Dieses Werkzeug hebt alle Zellen mit Kommentaren im aktiven Arbeitsblatt hervor, so dass 

sie leicht zu erkennen sind, und wählt dann alle diese Zellen aus, damit Sie sie leichter 

finden. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug.  
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2. Wenn eine Zelle einen Kommentar enthält, wird dieser mit einem gelben 

Hintergrund hervorgehoben. 

 

Bereiche in allen Blättern der aktiven Arbeitsmappe fixieren  

 

Damit können Sie Fenster in allen Blättern der aktiven Arbeitsmappe auf der Grundlage 

einer ausgewählten einzelnen Zelle einfrieren. Folgen Sie den nachstehenden Schritten, 

um sie zu verwenden: 

1. Wählen Sie eine einzelne Zelle aus. Diese Zelle bestimmt, wo die Fenster in jedem 

Blatt eingefroren werden. Es sollte nur eine einzige Zelle ausgewählt werden. Wenn 

mehrere Zellen ausgewählt sind, bricht das Werkzeug den Vorgang ab und fordert 

Sie auf, eine einzelne Zelle auszuwählen. 
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2. Das Werkzeug friert die Fenster in allen Blättern der aktiven Arbeitsmappe 

basierend auf der ausgewählten Zelle ein. 

 

Fixierung der Bereiche in allen Blättern aufheben 

 

Auf diese Weise können Sie schnell alle eingefrorenen Bereiche in allen Blättern der 

aktiven Arbeitsmappe auftauen und sicherstellen, dass jedes Blatt wieder in seinen 

Standardzustand zurückkehrt, in dem es sich blättern lässt. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 

2. Das Werkzeug hebt das Einfrieren aller eingefrorenen Bereiche in allen Blättern 

der aktiven Arbeitsmappe auf. 
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Alle Hyperlinks aus dem aktiven Blatt entfernen 

 

Auf diese Weise können Sie effizient alle Hyperlinks aus dem aktiven Blatt entfernen. 

Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug. 

 

2. Das Werkzeug entfernt alle Hyperlinks aus dem aktiven Blatt. 
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Zusammenfassung der Kommentare erstellen 

 

Mit diesem Tool können Sie eine formatierte Zusammenfassung aller Kommentare in der 

aktiven Arbeitsmappe (alle Blätter) erstellen, einschließlich Details wie Blattname, 

Zelladresse, Kommentartext und Autor. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug 
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2. Das Tool erzeugt eine formatierte Zusammenfassung aller Kommentare in der 

aktiven Arbeitsmappe, einschließlich Details wie Blattname, Zelladresse, 

Kommentartext und Autor. 
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Text 

 

Präfix zu ausgewählten Zellen hinzufügen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie dem Inhalt der ausgewählten Zellen ein bestimmtes 

Präfix hinzufügen. Sie haben auch die Möglichkeit, ein Trennzeichen zwischen dem Präfix 

und dem vorhandenen Zellinhalt einzufügen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie die Zellen aus, denen Sie ein Präfix hinzufügen möchten, und klicken 

Sie auf OK. Wenn eine Zelle im ausgewählten Bereich eine Formel enthält, werden 

Sie gewarnt und das Programm beendet, um unbeabsichtigte Änderungen zu 

verhindern. 
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2. Geben Sie das Präfix ein, das Sie den ausgewählten Zellen hinzufügen möchten. 

 

3. Das Tool fragt Sie, ob Sie ein Trennzeichen zwischen dem Präfix und dem Zellinhalt 

hinzufügen möchten. Wenn Sie "Ja" wählen, werden Sie aufgefordert, das 

Trennzeichen einzugeben. Wenn Sie kein Trennzeichen eingeben, fährt das Tool 

ohne Trennzeichen fort. Wenn Sie "Nein" wählen, wird kein Trennzeichen 

hinzugefügt. 

 

4. Geben Sie das Trennzeichen ein. 
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5. Das Werkzeug fügt das angegebene Präfix und Trennzeichen (falls vorhanden) zu 

den ausgewählten Zellen hinzu. 

 

Suffix zu ausgewählten Zellen hinzufügen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie ein bestimmtes Suffix an den Inhalt ausgewählter Zellen 

anhängen. Sie haben auch die Möglichkeit, ein Trennzeichen zwischen dem vorhandenen 

Zellinhalt und dem Suffix einzufügen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie die Zellen aus, denen Sie ein Suffix hinzufügen möchten, und klicken 

Sie auf OK. Wenn eine Zelle im ausgewählten Bereich eine Formel enthält, werden 

Sie gewarnt und das Programm beendet, um unbeabsichtigte Änderungen zu 

verhindern. 
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2. Geben Sie das Suffix ein, das Sie den ausgewählten Zellen hinzufügen möchten. 

 

3. Das Tool fragt Sie, ob Sie ein Trennzeichen zwischen dem vorhandenen 

Zelleninhalt und dem Suffix hinzufügen möchten. Wenn Sie "Ja" wählen, werden 

Sie aufgefordert, das Trennzeichen einzugeben. Wenn Sie kein Trennzeichen 

eingeben, fährt das Tool ohne Trennzeichen fort. Wenn Sie "Nein" wählen, wird 

kein Trennzeichen hinzugefügt. 

 

4. Geben Sie das Trennzeichen ein. 
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5. Das Werkzeug fügt das angegebene Suffix und Trennzeichen (falls vorhanden) zu 

den ausgewählten Zellen hinzu. 

 

In Großbuchstaben umwandeln 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie den Text in ausgewählten Zellen in Großbuchstaben 

umwandeln. Schritte zur Verwendung: 

1. Markieren Sie die Zellen, die Sie in Großbuchstaben umwandeln möchten, und 

klicken Sie auf OK. Wenn eine Zelle in dem ausgewählten Bereich eine Formel 

enthält, werden Sie gewarnt und das Programm beendet, um unbeabsichtigte 

Änderungen zu verhindern. 
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2. Das Werkzeug wandelt den Text in den ausgewählten Zellen in Großbuchstaben 

um. 

 

In Kleinbuchstaben umwandeln 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie den Text in ausgewählten Zellen in Kleinbuchstaben 

umwandeln. Schritte zur Verwendung: 

1. Markieren Sie die Zellen, die Sie in Kleinbuchstaben umwandeln möchten, und 

klicken Sie auf OK. Wenn eine Zelle in dem ausgewählten Bereich eine Formel 

enthält, werden Sie gewarnt und das Programm beendet, um unbeabsichtigte 

Änderungen zu verhindern. 
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2. Das Werkzeug wandelt den Text in den ausgewählten Zellen in Kleinbuchstaben 

um. 

 

Erstes Wort großschreiben 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie das erste Wort in jeder Zelle des ausgewählten Bereichs 

großschreiben. Schritte zur Verwendung: 

1. Markieren Sie die Zellen, in denen Sie das erste Wort großschreiben möchten, und 

klicken Sie auf OK. Wenn eine Zelle im ausgewählten Bereich eine Formel enthält, 

werden Sie gewarnt und das Programm beendet, um unbeabsichtigte Änderungen 

zu verhindern. 
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2. Das Werkzeug wird das erste Wort in jeder Zelle des ausgewählten Bereichs groß 

schreiben. 

 

Jedes Wort großschreiben 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie den ersten Buchstaben eines jeden Wortes im 

ausgewählten Zellbereich großschreiben. Schritte zur Verwendung: 

1. Markieren Sie die Zellen, in denen Sie jedes Wort großschreiben möchten, und 

klicken Sie auf OK. Wenn eine Zelle in dem ausgewählten Bereich eine Formel 

enthält, werden Sie gewarnt und das Programm beendet, um unbeabsichtigte 

Änderungen zu verhindern. 
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2. Das Werkzeug wird den ersten Buchstaben jedes Wortes in jeder Zelle des 

ausgewählten Bereichs großschreiben. 

 

Ersten Buchstaben großschreiben, alle anderen kleinschreiben  

 

Mit diesem Werkzeug können Sie den Text in den markierten Zellen in die richtige Groß- 

und Kleinschreibung ändern (erster Buchstabe groß, der Rest klein). Schritte zur 

Verwendung: 

1. Markieren Sie die Zellen, in denen der erste Buchstabe groß geschrieben werden 

soll (die übrigen Buchstaben werden klein geschrieben), und klicken Sie auf OK. 

Wenn eine Zelle in dem ausgewählten Bereich eine Formel enthält, werden Sie 

gewarnt und das Programm beendet, um unbeabsichtigte Änderungen zu 

verhindern. 
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2. Das Werkzeug ändert den Text in den markierten Zellen in die richtige Groß- und 

Kleinschreibung (erster Buchstabe groß, der Rest klein). 

 

Text in ausgewählten Zellen umkehren 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie den Text in den ausgewählten Zellen umkehren. Schritte 

zur Verwendung: 

1. Markieren Sie die Zellen, in denen Sie den Text umkehren möchten, und klicken 

Sie auf OK. Wenn eine Zelle im ausgewählten Bereich eine Formel enthält, werden 

Sie gewarnt und das Programm beendet, um unbeabsichtigte Änderungen zu 

verhindern. 
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2. Das Werkzeug kehrt den Text in jeder Zelle des ausgewählten Bereichs um. 

 

 

Zellen ohne Datenverlust zusammenführen 

 

Mit diesem Tool können Sie ausgewählte Zellen in einer Zelle zusammenführen, wobei Sie 

ein Trennzeichen angeben können, um den Inhalt zu trennen, ohne dass die Daten der 

ausgewählten Zellen verloren gehen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, die Sie zusammenführen möchten, und 

klicken Sie auf OK. 
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2. Sie werden aufgefordert, ein Zeichen einzugeben, das als Trennzeichen zwischen 

den Inhalten der zusammenzuführenden Zellen verwendet werden soll. Wenn Sie 

dieses Feld leer lassen, wird kein Trennzeichen verwendet. 

 

3. Das Werkzeug fügt den Inhalt der markierten Zellen in der linken oberen Zelle des 

markierten Bereichs zusammen, getrennt durch das Trennzeichen (falls 

angegeben), und fügt dann die markierten Zellen zusammen. 
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Infix zu Zellen hinzufügen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie einen bestimmten Infix (Text) an einer bestimmten Stelle 

in den Inhalt der markierten Zellen einfügen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich von Zellen aus, in dem Sie die Infix hinzufügen möchten. 

Wenn eine Zelle in dem ausgewählten Bereich eine Formel enthält, werden Sie 

gewarnt und das Programm beendet, um unbeabsichtigte Änderungen zu 

verhindern. 

 

2. Geben Sie den Infix (Text) ein, den Sie in jede markierte Zelle einfügen möchten. 

 

3. Geben Sie die Zeichenposition an, an der das Infix in den Inhalt der einzelnen 

Zellen eingefügt werden soll. Dies sollte ein numerischer Wert sein. Liegt die 

Position außerhalb des Textrahmens, wird das Infix am Anfang oder Ende des 

Textes eingefügt. 
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4. Das Tool fragt Sie, ob Sie ein Trennzeichen zwischen dem vorhandenen Text und 

dem Infix verwenden möchten. Wenn Sie "Ja" wählen, können Sie das 

Trennzeichen angeben. Wenn Sie "Nein" wählen, wird kein Trennzeichen 

verwendet. 

 

5. Geben Sie das Trennzeichen ein (in diesem Beispiel haben wir ein Leerzeichen 

hinzugefügt): 

 

6. Das Werkzeug fügt das angegebene Infix und Trennzeichen (falls vorhanden) zu 

den ausgewählten Zellen und Zeichenpositionen hinzu. 
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Zellen von links nach rechts verketten 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie den Inhalt mehrerer Zellen in einem ausgewählten 

Bereich von links nach rechts in einer einzigen Ausgabezelle oder in mehreren 

Ausgabezellen zusammenführen, wobei Sie die Möglichkeit haben, ein 

Begrenzungszeichen einzufügen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, die Sie verknüpfen möchten, und klicken 

Sie auf OK. Wenn eine Zelle im ausgewählten Bereich eine Formel enthält, werden 

Sie gewarnt und das Programm beendet, um unbeabsichtigte Ergebnisse zu 

vermeiden. 

 

2. Sie werden gefragt, ob Sie ein Trennzeichen (z. B. ein Komma, ein Leerzeichen 

usw.) zwischen den verketteten Zellwerten verwenden möchten. 

a. Wenn Sie "Ja" wählen, werden Sie zur Eingabe des Trennzeichens 

aufgefordert. Wenn Sie das Begrenzungszeichen nicht eingeben, wird der 

Vorgang abgebrochen. 

b. Wenn Sie "Nein" wählen, werden die Zellen ohne Begrenzungszeichen 

verkettet. 
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3. Geben Sie das Begrenzungszeichen ein. 

 

4. Sie werden aufgefordert, die Zelle auszuwählen, in der das verkettete Ergebnis 

beginnen soll. Achten Sie bitte darauf, dass nur 1 Zelle ausgewählt wird. 

 

5. Das Tool verkettet die Werte im ausgewählten Bereich zeilenweise, wobei das 

angegebene Trennzeichen verwendet wird, falls gewählt. Die Ergebnisse werden 

ab der ausgewählten Zelle ausgegeben und für jede Zeile des ausgewählten 

Bereichs nach unten fortgesetzt. 
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Zellen vertikal verketten 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie den Inhalt mehrerer Zellen in einem ausgewählten 

Bereich von oben nach unten in einer einzigen Ausgabezelle oder in mehreren 

Ausgabezellen zusammenführen, wobei Sie die Möglichkeit haben, ein 

Begrenzungszeichen einzufügen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie den Bereich der Zellen aus, die Sie verknüpfen möchten, und klicken 

Sie auf OK. Wenn eine Zelle im ausgewählten Bereich eine Formel enthält, werden 

Sie gewarnt und das Programm beendet, um unbeabsichtigte Ergebnisse zu 

vermeiden. 

 

2. Sie werden gefragt, ob Sie ein Trennzeichen (z. B. ein Komma, ein Leerzeichen 

usw.) zwischen den verketteten Zellwerten verwenden möchten. 

a. Wenn Sie "Ja" wählen, werden Sie zur Eingabe des Trennzeichens 

aufgefordert. Wenn Sie das Begrenzungszeichen leer lassen, wird der 

Vorgang abgebrochen. 

b. Wenn Sie "Nein" wählen, werden die Zellen ohne Begrenzungszeichen 

verkettet. 
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3. Geben Sie das Begrenzungszeichen ein. 

 

4. Sie werden aufgefordert, die Zelle auszuwählen, in der das verkettete Ergebnis 

beginnen soll. Achten Sie bitte darauf, dass nur 1 Zelle ausgewählt wird. 

 

5. Das Tool verkettet die Werte im ausgewählten Bereich spaltenweise, wobei das 

angegebene Trennzeichen verwendet wird, falls gewählt. Die Ergebnisse werden 

ab der ausgewählten Zelle und für jede Spalte des ausgewählten Bereichs 

ausgegeben. 
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Blatt 

Blattwerkzeuge 

 

Neues Blatt hinzufügen 

 

Mit diesem Tool können Sie Ihrer Arbeitsmappe ein neues Arbeitsblatt mit einem 

benutzerdefinierten Namen hinzufügen. Das Tool enthält Prüfungen, um sicherzustellen, 

dass der neue Blattname gültig ist und nicht bereits in der Arbeitsmappe existiert. Schritte 

zur Verwendung: 
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1. Wählen Sie das Werkzeug, geben Sie den Namen für das neue Blatt ein und klicken 

Sie auf OK. 

 

 

 

2. Es wird ein neues Arbeitsblatt mit dem vom Benutzer angegebenen Namen 

hinzugefügt.  
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Mehrere Blätter hinzufügen 

 

Mit diesem Tool können Sie Ihrer Arbeitsmappe mehrere Arbeitsblätter hinzufügen, 

entweder mit automatischer Benennung oder mit benutzerdefinierten Namen, die vom 

Benutzer angegeben werden. Das Tool beinhaltet eine Validierung, um sicherzustellen, 

dass die neuen Blattnamen gültig sind und nicht bereits in der Arbeitsmappe existieren. 

Schritte zur Verwendung: 

1. Geben Sie die Anzahl der Blätter ein, die Sie hinzufügen möchten, und klicken Sie 

auf OK. 

 

2. Sie werden gefragt, ob Sie die automatische Benennung verwenden möchten (z. 

B. NewSheet1, NewSheet2). 

Klicken Sie auf "Ja" für eine automatische Benennung oder auf "Nein", wenn Sie jedes 

Blatt manuell benennen möchten. 

• Wenn Sie die automatische Benennung wählen, fügt das Tool die angegebene 

Anzahl von Blättern mit Namen wie NewSheet1, NewSheet2 usw. hinzu. 

• Wenn Sie sich für die manuelle Benennung entscheiden, werden Sie aufgefordert, 

einen Namen für jedes neue Blatt einzugeben. 
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In unserem Beispiel werden wir die automatische Namensgebung verwenden. 

 

3. Das Werkzeug fügt die neuen Blätter hinzu:  

 

Einfügen von Blättern aus ausgewählten Zellen 

 

Mit diesem Tool können Sie neue Arbeitsblätter auf der Grundlage der Werte in 

ausgewählten Zellen erstellen. Das Tool stellt sicher, dass die neuen Blattnamen eindeutig 

und innerhalb der Benennungsbeschränkungen von Excel gültig sind. Schritte zur 

Verwendung: 

1. Markieren Sie die Zellen, die die Namen für die neuen Blätter enthalten, und klicken 

Sie auf OK. 
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2. Wenn alle ausgewählten Namen gültig und eindeutig sind, erstellt das Tool ein 

neues Blatt für jeden eindeutigen Namen. 

 

Mehrere Blätter ausblenden oder einblenden 

 

Mit diesem Tool können Sie die Sichtbarkeit von Arbeitsblättern innerhalb einer aktiven 

Arbeitsmappe über eine benutzerfreundliche Schnittstelle verwalten. Diese Funktion 

wurde entwickelt, um Benutzern zu helfen, schnell mehrere Blätter direkt von einem 

Benutzerformular aus ein- oder auszublenden. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug aus, und es erscheint ein benutzerfreundliches Fenster, 

das alle Blätter der aktiven Arbeitsmappe anzeigt. 

2. Wählen Sie die Blätter aus, die Sie ein- oder ausblenden möchten, und klicken Sie 

dann je nach Bedarf entweder auf "Ausgewählte Blätter ausblenden" oder 

"Ausgewählte Blätter einblenden". Die Aktion wird sofort wirksam. Wenn Sie fertig 

sind, schließen Sie das Fenster, indem Sie auf die Schaltfläche "X" klicken. 
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In unserem Beispiel haben wir die ersten 5 Blätter ausgeblendet. 
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Blattreihenfolge-Manager 

 

Damit können Sie die Blätter in Ihrer Arbeitsmappe über eine benutzerfreundliche 

Oberfläche anzeigen, neu anordnen und aktivieren. Diese Funktion vereinfacht die 

Verwaltung der Blattreihenfolge und stellt sicher, dass Sie Ihre Arbeitsmappe bei Bedarf 

schnell organisieren können. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug aus, und es erscheint ein benutzerfreundliches Fenster, 

das alle Blätter der aktiven Arbeitsmappe anzeigt. 

 

2. Wählen Sie die Blätter, die Sie neu anordnen möchten, einzeln aus und wählen Sie 

dann eine der vier verfügbaren Optionen. Die Aktion wird wirksam, nachdem Sie 

auf "OK" geklickt haben.  
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Wenn Sie zum Beispiel das Blatt "Firma 7" auswählen und auf "In den Vordergrund 

bringen" klicken, werden die Blätter neu sortiert, so dass "Firma 7" das erste Blatt in 

der aktiven Arbeitsmappe ist. Außerdem ist dieses Werkzeug sehr nützlich, um zu 

einem bestimmten Blatt zu navigieren. Nachdem Sie auf "OK" geklickt haben, wird das 

ausgewählte Blatt das aktive und sichtbare Blatt in der Arbeitsmappe.  
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In getrennte Blätter aufteilen 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie Daten aus einem ausgewählten Bereich auf der 

Grundlage der eindeutigen Werte der ausgewählten Spalte in mehrere Blätter aufteilen. 

In unserem Beispiel haben wir Transaktionsdaten für 15 Unternehmen. Wir werden die 

Daten für jedes Unternehmen in ein separates Blatt aufteilen. Dieses Tool ist sehr nützlich, 

wenn Sie die Daten nach GL-Konten, Produkten und vielen verschiedenen Kategorien 

aufteilen müssen. Schritte zur Verwendung:   

1. Wählen Sie einen Datenbereich (einschließlich Kopfzeilen), den Sie in mehrere 

Blätter aufteilen möchten. 

 

2. Nachdem Sie den Bereich ausgewählt haben, erscheint ein Benutzerformular, in 

dem Sie die Spalte auswählen können, auf deren Grundlage die Daten in 

verschiedene Blätter aufgeteilt werden sollen. Wählen Sie die Spalte und fahren 

Sie fort. 
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Das Tool prüft automatisch, ob es Probleme mit den neuen Blattnamen gibt: 

a. Vorhandene Namen: Prüft, ob bereits ein Blatt mit demselben Namen 

existiert. 

b. Ungültige Zeichen: Stellt sicher, dass der Blattname keine ungültigen 

Zeichen (, /, ?, *, [, ], :) enthält. 

c. Länge des Namens: Überprüft, ob der Blattname die 31-Zeichen-Grenze 

von Excel nicht überschreitet. 

 Werden Probleme festgestellt, werden Sie benachrichtigt, und der Vorgang wird 

abgebrochen. 

 

3. Wenn alle ausgewählten Namen gültig und eindeutig sind, erstellt das Tool ein 

neues Blatt für jeden eindeutigen Wert in der ausgewählten Spalte. 
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Das Tool kopiert auch die Daten, die jedem einzelnen Wert entsprechen, in die neu 

erstellten Blätter. 

 

Blattliste (Hyperlinks) 

 

Dieses Tool erzeugt automatisch eine Liste aller Arbeitsblattnamen in der aktiven 

Arbeitsmappe und erstellt Hyperlinks zu jedem Blatt. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug: 
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2. Das Tool erstellt ein neues Blatt (Blattliste) und fügt einen Hyperlink zu jedem Blatt 

in der aktiven Arbeitsmappe hinzu. 

 

Ausgewählte Blätter in mehrere Excel-Dateien exportieren 

 

Mit diesem Tool können Sie mehrere Blätter aus der aktiven Arbeitsmappe als separate 

Excel-Dateien extrahieren. Schritte zur Verwendung: 
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1. Nach dem Ausführen des Tools wird ein benutzerfreundliches Formularfenster 

angezeigt. Wählen Sie die Blätter aus, die Sie als separate Excel-Dateien 

extrahieren möchten, und klicken Sie dann auf Exportieren. 

 

2. Ein neues Fenster wird angezeigt. Wählen Sie den Ordner, in dem Sie die 

ausgewählten Blätter als separate Excel-Dateien speichern möchten, und klicken 

Sie dann auf OK. 

 

  



Mehr Tempo, mehr Leistung.               Speed Momentum – Benutzerhandbuch               Inhaltsübersicht 

Seite 154 von 170 
 

3. Die ausgewählten Blätter werden als separate Excel-Dateien in den gewählten 

Ordner exportiert. 

 

Leere Arbeitsblätter löschen 

 

Dieses Tool löscht automatisch alle leeren Arbeitsblätter aus der aktiven Arbeitsmappe. 

Diese Funktion ist nützlich, um Arbeitsmappen zu bereinigen, indem unnötige oder 

unbenutzte Blätter entfernt werden und das Dokument für eine einfachere Verwaltung 

gestrafft wird. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug und alle leeren Arbeitsblätter in der aktiven 

Arbeitsmappe werden gelöscht. 

Alle Blätter wieder einblenden 

 

Dieses Tool blendet automatisch alle ausgeblendeten Arbeitsblätter in der aktiven 

Arbeitsmappe ein. Diese Funktion ist besonders nützlich für Benutzer, die schnell auf alle 

Blätter zugreifen müssen, die aus verschiedenen Gründen ausgeblendet wurden, z. B. 

aus Gründen des Datenschutzes, zur Vereinfachung der Arbeitsmappenansicht oder zur 

Trennung des Inhalts nach Benutzerzugriffsebenen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug aus und alle ausgeblendeten Arbeitsblätter in der 

aktiven Arbeitsmappe werden sichtbar. 
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Blätter aufsteigend sortieren 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie automatisch alle Blätter der aktiven Arbeitsmappe in 

alphabetischer Reihenfolge (aufsteigend) sortieren. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug und die Blätter in der aktiven Arbeitsmappe werden in 

aufsteigender Reihenfolge sortiert. 

Vorher: 

 

Danach: 

 

Blätter absteigend sortieren 

 

Mit diesem Werkzeug können Sie automatisch alle Blätter der aktiven Arbeitsmappe in 

umgekehrter alphabetischer Reihenfolge (absteigend) sortieren. Schritte zur 

Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug und die Blätter in der aktiven Arbeitsmappe werden in 

absteigender Reihenfolge sortiert. 

Vorher: 

 

Danach: 
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Spalten verschieben 

 

Das Tool Spalten verschieben vereinfacht die Neuanordnung von Spalten in Ihrem Excel-

Arbeitsblatt. Dieses Tool wurde entwickelt, um Ihnen Zeit und Mühe zu ersparen und 

ermöglicht es Ihnen, ganze Spalten ohne Ausschneiden und Einfügen an neue Positionen 

innerhalb Ihrer Daten zu verschieben. Im Gegensatz zur herkömmlichen Methode, die 

langsam und umständlich sein kann, können Sie mit diesem Tool Spalten mit einem 

einzigen Klick nach vorne, hinten, links oder rechts verschieben, wodurch die 

Spaltenverwaltung schneller und effizienter wird. 

Spalten verschieben: nach vorne, nach links, nach rechts und ans 
Ende.  

1. Wählen Sie die gesamte Spalte aus: Klicken Sie auf die Spaltenüberschrift der 

Spalte, die Sie verschieben möchten. Stellen Sie sicher, dass die gesamte Spalte 

und nicht nur ein bestimmter Bereich ausgewählt ist. 

2. Wählen Sie die gewünschte Aktion: Verwenden Sie die verfügbaren 

Schaltflächen, um die Spalte nach links, rechts, an den Anfang (erste 

Datenposition) oder an das Ende (letzte Datenposition) zu verschieben. 

3. Sehen Sie die Änderung sofort: Die von Ihnen ausgewählte Spalte wird an die 

neue Position verschoben, so dass die Spaltenverwaltung reibungslos und 

mühelos funktioniert. 

Spalte an eine bestimmte Stelle verschieben 

Mit diesem Werkzeug können Sie eine ausgewählte Spalte an eine beliebige Position in 

Ihrem Arbeitsblatt verschieben, indem Sie den Buchstaben der Zielspalte angeben. 

Schritte zur Verwendung:  

1. Markieren Sie die gesamte Spalte, die Sie verschieben möchten (z. B. durch 

Klicken auf die Spaltenüberschrift), und nicht nur einen Bereich innerhalb der 

Spalte, und klicken Sie auf das Werkzeug "Spalte an bestimmte Stelle 

verschieben". 
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2. Geben Sie den Buchstaben der Spalte ein, in die Sie die ausgewählte Spalte 

verschieben möchten. 

3. Das Werkzeug verschiebt die ausgewählte Spalte an die angegebene Stelle. 

 

Probieren Sie es aus, verschieben Sie Ihre Spalten und entdecken Sie, wie einfach 

es ist, Ihre Excel-Arbeit mit diesem leistungsstarken Werkzeug zu vereinfachen! 

Datei- und Systemtools 

 

Daten in mehrere Excel-Dateien exportieren 

 

Mit diesem Tool können Sie Daten aus einem ausgewählten Bereich in mehrere Excel-

Dateien auf der Grundlage der eindeutigen Werte aus der ausgewählten Spalte in einem 

vom Benutzer angegebenen Ordner aufteilen. 

In unserem Beispiel haben wir Transaktionsdaten für 15 Unternehmen. Wir werden die 

Daten für jedes Unternehmen in eine separate Excel-Datei aufteilen. Dieses Tool ist sehr 

nützlich, wenn Sie die Daten nach GL-Konten, Produkten und vielen verschiedenen 

Kategorien aufteilen müssen. Schritte zur Verwendung:   
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1. Wählen Sie einen Datenbereich (einschließlich Kopfzeilen), den Sie in mehrere 

Excel-Dateien aufteilen möchten. 

 

 

2. Nachdem Sie den Bereich ausgewählt haben, erscheint ein Benutzerformular, in 

dem Sie die Spalte auswählen können, auf deren Grundlage die Daten in 

verschiedene Blätter aufgeteilt werden sollen. Wählen Sie die Spalte und fahren 

Sie fort. 

Das Tool prüft automatisch, ob es Probleme mit den neuen Dateinamen gibt: 

• Ungültige Zeichen: Stellt sicher, dass der Dateiname keine ungültigen Zeichen 

enthält (\, /, ?, *, [, ], <, >, |). 

• Länge des Namens: Überprüft, ob der Dateiname die von Windows vorgegebene 

Längenbeschränkung für Dateinamen nicht überschreitet. 
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• Vorhandene Dateien: Prüft, ob im ausgewählten Ordner bereits eine Datei mit 

demselben Namen existiert.  Wenn dies der Fall ist, werden Sie benachrichtigt, und 

der Vorgang wird abgebrochen. 

 

3. Ein neues Fenster wird angezeigt. Wählen Sie den Ordner, in dem Sie die neuen 

Excel-Dateien erstellen möchten, und klicken Sie dann auf OK. 
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4. Wenn alle ausgewählten Namen gültig und eindeutig sind, erstellt das Tool eine 

neue Excel-Datei (im gewählten Ordner) für jeden eindeutigen Wert in der 

ausgewählten Spalte. 

Das Tool kopiert auch die Daten, die den einzelnen eindeutigen Werten entsprechen, in 

die neu erstellten Dateien. Die Excel-Dateien werden nach dem eindeutigen Wert in der 

ausgewählten Spalte benannt. 

In unserem Beispiel enthält die Datei Firma 1.xlsx nur die Daten, bei denen die Firma 1 in 

der ausgewählten Spalte identifiziert wurde (in unserem Beispiel "Firmenname"). 
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Datei speichern und Backup erstellen 

 

Mit diesem Tool können Sie die aktuelle Arbeitsmappe speichern und eine 

Sicherungskopie mit Zeitstempel in demselben Ordner wie die Originaldatei erstellen. 

Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Tool aus und das Tool speichert Ihre aktuelle Datei und erstellt eine 

Sicherungsdatei, indem es das aktuelle Datum und die Uhrzeit (im Format jjjj-mm-

tt hhmm) an den ursprünglichen Dateinamen anhängt.  

Wenn Ihre Datei z. B. Bericht.xlsx heißt, wird die Sicherungskopie Bericht-Backup 

2024-08-12 0930.xlsx genannt. Die Sicherungsdatei wird im selben Ordner wie die 

Originaldatei gespeichert 

2. Vergewissern Sie sich vor der Ausführung des Tools, dass Ihre Arbeitsmappe 

mindestens einmal gespeichert wurde. Wenn die Arbeitsmappe noch nie 

gespeichert wurde, fordert das Tool Sie auf, sie zuerst zu speichern. 

Die aktuelle Excel-Datei umbenennen 

 

Mit diesem Tool können Sie die derzeit aktive Excel-Arbeitsmappendatei umbenennen, 

ohne die Datei vorher zu schließen. Schritte zur Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug, geben Sie den neuen Namen für die aktive Excel-Datei 

ein und klicken Sie auf OK. 
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2. Ihre Excel-Datei wird umbenannt. 

 

Alle gespeicherten Excel-Arbeitsmappen schließen 

 

Mit diesem Tool können Sie alle derzeit geöffneten Arbeitsmappen, die gespeichert 

wurden, automatisch schließen. Diese Funktion stellt sicher, dass keine ungespeicherten 

Arbeitsmappen geschlossen werden, um Datenverluste zu vermeiden. Schritte zur 

Verwendung: 

1. Wählen Sie das Werkzeug aus, und alle derzeit geöffneten Arbeitsmappen, die 

gespeichert wurden, werden geschlossen. 

Dateinamen auflisten und für das Umbenennen vorbereiten & 

Dateien wie in Spalte B umbenennen 

  

Mit diesem Tool können Sie alle Dateien innerhalb eines ausgewählten Ordners auflisten 

und sie dann anhand von benutzerdefinierten Namen umbenennen. Diese Funktionen 

sind besonders nützlich, wenn Sie große Mengen von Dateien verwalten, die systematisch 

umbenannt werden müssen. Schritte zur Verwendung: 
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1. Wählen Sie das Werkzeug "Dateinamen auflisten und für das Umbenennen 

vorbereiten" und wählen Sie den Ordner mit den Dateien, die Sie umbenennen 

möchten. 

 

(Hinweis: Das Bildschirmfoto des ausgewählten Ordners dient nur zur Orientierung). 
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2. In der aktiven Arbeitsmappe, in der Sie das Tool ausgeführt haben, wird ein neues 

Blatt mit dem Namen "Dateinamen" erstellt. In Spalte A werden die aktuellen 

Dateinamen angezeigt, und in Spalte C die Dateierweiterungen. Die Spalte B ist 

leer - hier sollten Sie die neuen Dateinamen für jede entsprechende Zeile 

eingeben. Nehmen Sie keine Änderungen an den Spalten A oder C im Blatt 

"Dateinamen" vor. 

 

3. Nachdem Sie die Spalte B im Blatt "Dateinamen" ausgefüllt haben, klicken Sie auf 

das Werkzeug "Dateien umbenennen nach Spalte B" und führen es aus. 
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4. Das Fenster zur Ordnerauswahl wird erneut angezeigt. Bitte wählen Sie denselben 

Ordner erneut aus und klicken Sie auf "OK". 

 

5. Die Dateien werden entsprechend den Einträgen in Spalte B auf dem Blatt 

"Dateinamen" umbenannt. 
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Details für alle Dateien im Ordner abrufen 

 

Mit diesem Tool können Sie einen detaillierten Bericht über alle Dateien in einem 

ausgewählten Ordner erstellen. Der Bericht enthält Informationen wie Dateiname, Größe, 

Erstellungsdatum und Datum der letzten Änderung und wird in einem neu erstellten Excel-

Arbeitsblatt (Ordnerinformationen) angezeigt. Schritte zur Verwendung:  

1. Wählen Sie den Ordner mit den Dateien, die Sie analysieren möchten. 

 

2. Das Tool ruft Details zu jeder Datei im ausgewählten Ordner ab, darunter: 

• Dateiname 

• Größe (Bytes) 

• Erstellungsdatum 

• Datum der letzten Änderung 
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o Diese Angaben werden in dem neu erstellten Arbeitsblatt 

(Ordnerinformationen) aufgeführt. 
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Sprache 

 

Um die Sprache zu ändern und Ihre bevorzugte Option zu verwenden, klicken Sie auf 

die Schaltfläche "Sprache" und wählen Sie die gewünschte Sprache aus. Bitte beachten 

Sie, dass Sie möglicherweise auch Ihr Systemgebietsschema ändern müssen, damit alle 

Zeichen in Speed Momentum korrekt angezeigt werden und mit der ausgewählten 

Sprache übereinstimmen. 

Sie können dies mit den folgenden Schritten tun: 

 

 

1. Systemsteuerung öffnen 

 
 

 

2. Wählen Sie "Datum, Uhrzeit oder Zahlenformate ändern". 
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3. Wählen Sie "Gebietsschema ändern". 

 
4. Wählen Sie die gleiche Sprache wie die im Tool ausgewählte (z. B. Deutsch) und 

klicken Sie auf OK. 

x 
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Starten Sie Ihren Computer neu 

 


