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Unter einem Makro versteht man ein Programm, das eine fest vorgegebene Folge von Befehlen (Aktionen) enthält. Alle Anweisungen des Makros werden automatisch ausgeführt, wenn das Makro entweder mit Hilfe eines Tastenschlüssels oder über eine Schaltfläche aufgerufen wird.
1. Sicherheitseinstellung
Vor der Arbeit mit Makros muss die Sicherheitsstufe unter „Extras – Makro – Sicherheit“ auf „Mittel“ gesetzt werden.

2. Makro aufzeichnen
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Gehe auf „Extras – Makro – Aufzeichnen“ 
Es erscheint nun ein Fenster, in dem das Makro durch eine Nummer belegt wird. Wenn man möchte, kann man bei der Option „Tastenkombination“ einen beliebigen Buchstaben eingeben. Dadurch würde beim späteren Arbeiten mit dem Tabellenblatt bei der Tastenkombination „Strg + Taste“ das Makro auch ohne Schaltfläche aufgerufen.

Wenn man mit „OK“ das Fenster schließt, befindet sich Excel ab diesem Zeitpunkt im Aufzeichnungsmodus. Das bedeutet, dass alles, was ab sofort in Excel getan wird, ähnlich wie bei einer Videoaufnahme als Ablauf gespeichert wird.
Überlege vor der Aufzeichnung genau, welche Schritte aufgezeichnet werden sollen.
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3. Aufzeichnung beenden
Sind alle nötigen Arbeitsschritte für das Makro aufgezeichnet, wird die Aufzeichnung durch „Extras – Makro – Aufzeichnung beenden“ beendet.
Das Makro steht nun unter dem ausgewählten Makronamen zur Verfügung. Wenn man das Makro mit einer Schaltfläche (Button) verknüpft, kann es per Klick gestartet werden kann.



























