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Bei der Eingabemaske handelt es sich um eine Standard-

Funktion von Excel. Mit Hilfe dieser Maske können Datei 

einfach erfasst und gesucht werden. 

Zuerst müssen Sie die entsprechende Schaltfläche in die 

Symbolleiste einfügen: 

 

 

 

 

 

 

 Klicken Sie auf das Dreieck neben der Symbolleiste. 

 Wählen Sie dann Weitere Befehle. 

 In dem sich dann öffnenden Fenster lassen Sie sich alle 

Befehle anzeigen. 

 Markieren Sie Maske und klicken auf Hinzufügen. 

 Schließen Sie das Fenster mit OK. 

Nun ist das neue Symbol sichtbar. 
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Um die automatische Eingabemaske nutzen zu können, 

müssen mindestens die Spaltenüberschriften eingegeben 

sein. 

 Klicken Sie dann in die erste Zeile unter der Überschrift. 

 Klicken Sie nun auf die Schaltfläche Maske. 

 Bestätigen Sie die ggf. erscheinende Abfrage mit OK. 

Anmerkung: Felder, in denen Formeln eingefügt sind, 

werden in der Eingabemaske nicht als Eingabefeld 

dargestellt. 

 Um einen neuen Datensatz erfassen zu können, klicken 

Sie auf die Schaltfläche Neu. 

 Um einen Datensatz zu löschen, klicken Sie auf Löschen 

und bestätigen die Sicherheitsabfrage. 

 Um einen Datensatz zu suchen, klicken Sie auf die 

Schaltfläche Kriterien. Geben Sie dann in eines der 

Felder das gewünschte Suchkriterium ein. Über 

Vorherigen suche und Weitersuchen können Sie 

zwischen den einzelnen Ergebnissen wechseln. 

 Um die Maske zu schließen, klicken Sie auf Schließen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


