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Stellen Sie Ihre individuellen Fragen unter www.excel-aktuell.de/soforthilfe

DownloaD    Geben Sie auf www.excel-aktuell.de 

das aktuelle Passwort und die Nummer der Ausgabe ein, 

um sofort zur Praxisanwendung zu gelangen.

Beispieldatei:  BildLegendeAnzeigen.xlsx

Tipp 1: So lassen Sie sich den Speicherort der  
Arbeitsmappe dauerhaft anzeigen
Um den kompletten Speicherort der aktuellen Arbeitsmappe zu 
sehen, fügen Sie ihn einfach zur Symbolleiste für den Schnell-
zugriff hinzu:
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste 

und wählen Sie im Kontextmenü von Excel 2013 den Befehl 
Passen Sie die Symbolleiste für den Schnellzugriff an aus. 
In Excel 2010/2007 heißt der Befehl Symbolleiste für den 
Schnellzugriff anpassen.

2. Es öffnet sich das Dialogfeld Excel-Optionen. In der linken 
Leiste ist die Option Symbolleiste für den Schnellzugriff 
(Excel 2013/2010) bzw. Anpassen (Excel 2007) bereits ak-
tiviert.

3. Markieren Sie in der Liste Befehle auswählen den Eintrag 
Alle Befehle.

4. Suchen Sie in der eingeblendeten Befehlsliste nach dem 
Eintrag Dokumentspeicherort 1  und klicken Sie auf die 
Schaltfläche Hinzufügen.

5. Schließen Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK.

Der Speicherort der aktuellen Arbeitsmappe wird nun in der 
Symbolleiste für den Schnellzugriff angezeigt.
In den Excel-Versionen vor Excel 2007 blenden Sie die Symbol-
leiste Web ein. Hier wird der komplette Pfad der Datei ange-
zeigt.

Tipp 2: Objekte einfach positionieren
Grafische Objekte wie Rechtecke, Kreise, Pfeile usw. lassen sich 
auf einem Tabellenblatt vollkommen frei platzieren. Kennen 
Sie den Geheimtipp, wie Sie Ihre Objekte blitzschnell positio-
nieren?

Er geht so: Halten Sie beim Verschieben, Einfügen oder Ver-
größern/Verkleinern die A-Taste gedrückt. Daraufhin wer-
den die markierten Objekte passend am Gitternetz der Tabelle 
ausgerichtet.

Tipp 3: Nachträglich Legende in Diagramme  
einfügen
Sie haben von einem Kollegen die aktuelle Statistik mit integ-
riertem Diagramm erhalten. Allerdings fehlt im Diagramm die 
Legende. In nur drei Schritten fügen Sie sie ein:
So geht’s in Excel 2013:
1. Klicken Sie mit der Maus in das Diagramm. Rechts neben 

dem Diagramm werden Symbole für die Arbeit mit Dia-
grammen eingeblendet. Oben wird zudem die Registerkarte 
Diagrammtools eingeblendet.

2. Klicken Sie rechts neben dem Diagramm auf das +-Symbol.
3. In der Liste der Diagrammelemente 2  setzen Sie vor Le-

gende einen Haken und wählen über den kleinen Pfeil hinter 
Legende Ihre gewünschte Position aus.

 

Auch die Auswahl über die Registerkarte Diagramm-
tools ist möglich: Wählen Sie dann das Register Entwurf. 
In der Befehlsgruppe Diagrammlayouts klicken Sie auf 
Diagramm element hinzufügen. Wählen Sie Legende und 
anschließend die Position aus.

So geht’s in Excel 2010/2007:
1. Klicken Sie mit der Maus in das Diagramm. Die Registerkar-

te Diagrammtools wird zusätzlich angezeigt.
2. Wählen Sie das Register Layout. 
3. In der Befehlsgruppe Beschriftungen klicken Sie auf Legen-

de. Im nächsten Menü wählen Sie die von Ihnen bevorzugte 
Position für die Legende aus.

Excel überlisten und effizienter nutzen 

Pfiffige Tipps & Tricks für den Geschäftsalltag
Im Rahmen der Excel-Soforthilfe lösen wir interessante Fragen rund um den Einsatz der mächtigen Tabellen-
kalkulations-Software: Lesen Sie hier drei Tipps zum sofortigen Einsatz.

In der alphabetischen Befehlsliste blättern Sie entweder über die 
Bildlaufleiste zu Dokumentspeicherort oder Sie klicken zuerst 
mit der Maus in die Liste und geben den Buchstabens D ein — so 
springen Sie zum ersten Befehl, der mit „D“ beginnt
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Mit drei Mausklicks fügen Sie die Legende in Excel 2013 ein
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