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4 Zellen und Zellbereiche markieren

Mit Formatierungen kdonnen Sie Daten in Zellen bzw. Tabellen unterschiedlich gestalten.
Sie erhdhen so die Lesbarkeit der eingegebenen Daten erheblich.

Aber auch wie in Word funktioniert das Zuweisen von Formaten nur, wenn Sie zuvor die
entsprechenden Stellen dem Programm Excel bekannt geben. Damit sind Sie auch schon
beim nachsten Thema, zuerst muss bzw. miussen Sie die Zelle bzw. die Zellen markieren
und danach erst kdnnen Sie alles hiibsch gestalten.
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4.1 Zellen markieren

v
Bisher haben Sie in einer Tabelle die Daten meist nur in eine Zelle eingegeben oder in

einer Zelle geandert. Entsprechend haben Sie auch immer nur eine Zelle aktiviert, also
markiert. Eine Vielzahl an Befehlen konnen Sie aber auch auf mehrere Zellen anwenden.

@ Bevor Sie einen Befehl aufrufen, gilt
immer die Grundregel: Erst markieren,
dann z. B. &ndern oder formatieren.
Entsprechend erarbeiten Sie sich die
verschiedenen Mdglichkeiten nachfolgend,
um Zellen sicher markieren zu kénnen.

Damit Sie gleich richtig mit dem Markieren ,loslegen® konnen, und weil Sie jetzt ja schon zu
den ,Excel-Profis“ gehdren, erstellen Sie zuerst eine kleine Tabelle, wie nachfolgend
beschrieben.

%\

Neue leere Arbeitsmappe offnen.

Dateiname: Test400.

Tabellenblattname: Markierenl.

Geben Sie die Daten wie unter Beginn Eingabe angegeben ein. (Nutzen Sie die
Autoausfullfunktion bei der Dateneingabe)

& Beginn Eingabe

A B C D

1

2 Januar Februar Marz

3 Filiale 1 200 240 190
4 |Filiale 2 230 200 240
5 | Filiale 3 315 380 375
6 Filiale 4 120 143 133
7 |Filiale 5 440 520 525

Eingabe Ende
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¥
Markieren Sie in Excel eine oder mehrere Tabellenzellen, gibt es Bezeichnungen und

optische Besonderheiten, die Ihnen die Orientierung erleichtern sollen. Lernen Sie diese im
Vorfeld einmal kennen, bevor Sie sie gleich in den folgenden Beispielen damit arbeiten:

’ e Markierte Zellen werden als Bereich bzw. Zellbereich bezeichnet.

e Markierte Zellen werden umrandet und farbig hinterlegt dargestellt —
Ausnahme: die erste Zelle einer Markierung — wird immer hell (nicht
markiert) dargestellt.

e Zeilen- und Spaltenkdpfe markierter Zellen werden farbig hervorgehoben
dargestellt.

e Alle Befehle, die Sie zur Bearbeitung/Formatierung von Zellen aufrufen,
werden automatisch allen markierten Zellen zugewiesen.

4.1.1 Mit der Maus markieren

Nachfolgend erfahren Sie, wie Sie Zellen und Zellbereiche mit der Maus markieren
konnen. Arbeiten Sie alle Beispiele in dem Tabellenblatt Markierenl einmal nach:

=

Tabellenblatt markieren

e Mit der Maus auf das Kastchen .
zwischen Spaltenkopf A und Nicht markiert: Markiert:
Zeilenkopf 1 zeigen. [ T - - = B

e Die Maus muss als weil3es Kreuz 1

. . 1 2 Januar
SIF:htbqr Sein. . 2 \ 1 ] 3 |Filiale 1 200

e Ein Klick markiert das gesamte . anuar - e 2 T
Tabellenblatt. 3 |Filiale 1 s |Filiale 3 315

e Die erste markierte Zelle Al bleibt
hell.

@ Eine Markierung entfernen Sie mit
einem Mausklick auf eine Zelle (innerhalb
oder aul3erhalb der Markierung).
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Spalte markieren

S {:\
=
e Auf den Spaltenkopf B mit der Maus ' A By C
zeigen. 1
e Die Maus zeigt einen schwarzen
Pfeil nach unten. 2 Januar Februar
e Der Klick auf Spaltenkopf B 3 Filiale 1 200 240
markiert die gesamte Spalte B.
@ Die erste markierte Zelle B1 bleibt hell. A E
Der Spaltenkopf (B) ist grau hinterlegt. 1
Die Markierung der Spalte wird mit einem 2 Januar Febru
Rahmen dargestellt. 3 Filiale1 200
Alle Zeilenkdpfe (1, 2, 3 usw.) im markierten 4 Filiale 2 230

Bereich werden andersfarbig dargestellt.
e Entfernen Sie die Markierung wieder.
Zeile markieren
~ST

Eine Zeile markieren Sie wie eine Spalte, nur dass Sie auf den Zeilenkopf mit der Maus
klicken. Probieren Sie es mit der Zeile 2 aus, erhalten Sie folgendes Ergebnis:

@ Die erste markierte Zelle bleibt hell. .
Der Zeilenkopf (2) ist grau hinterlegt. A B C
Die Markierung der Zeile wird mit einem 1
Rahmen dargestellt. i I. Januar Februar
Alle Spaltenkopfe (A, B, C usw.) im 3 |Filiale 1 200 240
markierten Bereich werden andersfarbig
dargestellt.

4.2 Mogliche Markierungsfehler
%

Zu Beginn einer Markierung ist es wichtig, dass die Maus als dickes weil3es Kreuz zu
sehen ist. Das Maussymbol darf nicht wie ein schwarzes Kreuz aussehen! Das schwarze
Kreuz erscheint, wenn Sie mit der Maus auf das Ausfullk&stchen der Zelle zeigen.

Erscheint die Maus mit einem Pfeilkreuz (an A B C
dem weil3en Pfeil), dann zeigen Sie gerade g
auf die Umrandung einer aktiven Zelle.

2 Januar Februar
Wdrden Sie jetzt mit gedrickter Maus & Ff'fale ! Euﬂ.l 240
ziehen, verschieben Sie eine Zelle. (Dazu 4 Filiale 2 % 230 200
Spater mehr) 5 |Filiale 3 315 380
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Ist Ihnen so etwas bereits passiert, nutzen Sie bitte immer sofort die Schaltflache
Ruckgangig, damit schnell alles wieder so ist wie zuvor.

@ Sie kdnnen Zellbereiche auch mithilfe
der Tastatur markieren:
Klicken Sie die erste Zelle an, halten Sie die

Umschalttaste a gedriickt und
erweitern Sie den Zellbereich mit den
Pfeiltasten, z. B. nach rechts oder unten.

4.3 Markierungsbeispiele

Nachfolgend finden Sie einige Beispiele zu gangigen Markierungen, die Sie méglichst alle
einmal nacharbeiten sollten.

4.3.1 Zellen markieren

~ov

Durch Ziehen mit der Maus bei gedriickter Maustaste markieren Sie einen Zellbereich.

@ Markieren von B3 bis B7

=
A B
1
2 Januar Febr
e Zelle B3 anklicken. 3 |Filiale 1 200
. .. . 4 [Filiale 2 230
e Mit gedriickter Maustaste bis Zelle B7 o
ieh 5 |Filiale 3 315
zienen. 6 Filiale4 120
7 Filiale 5 440
8
4.3.2 Zeilen markieren
@ Zeile 2 bis 7 markieren.
=
A B C D
1
2 Januar Februar MaErz
e Zeilenkopf 2 anklicken. 3 [Filiale 1 200 240 190
e Bei gedrickter Maustaste bis 4 [Filiale 2 230 200 240
Zeilenkopf 7 ziehen. 5 [Filiale 3 315 380 375
6 [Filiale 4 120 143 133
7 |Filiale 5 440 520 525
8
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4.3.3 Spalten markieren

@ Spalte B bis C markieren

a

S
A B C D

1 [ ]

2 Januar Februar MaErz

3 Filiale 1 200 240 190
e Spaltenkopf B anklicken. 4 |Filiale 2 230 200 240
e Bei gedriickter Maustaste bis 5 Filiale 3 315 380 375

Spaltenkopf C ziehen. 6 |Filiale 4 120 143 133

7 Filiale 5 440 520 525

8

9

10

4.3.4 Zellbereiche markieren

Sie kbnnen auch mehrere Zellbereiche, die nicht zusammenhangen, markieren, wie

nachfolgend beschrieben von A3 bis A7 (die Filialen) und zusatzlich von B2 bis D2
(Monate).

O
T
Bereich 1 markiert:
Bereich 1 markieren: A B
1
e Zelle A3 anklicken. 2 Januar |
e Mit gedrickter Maustaste bis Zelle A7 3 |Filiale 1 200
ziehen. 4 |Filiale 2 230
e Maustaste loslassen. 5 |Filiale 3 315
_ _ _ 6 |Filiale 4 120
Der Bereich 1 ist markiert! 7 |Filiale 5 440
| |
8
e Markieren Sie jetzt den Bereich 2 zusatzlich zu dem Bereich 1:
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e Taste Strg dricken. A B C D
e Mit gedriickter Taste Strg Zelle B2 1
anklicken. 2 Februar Mérz
e Mit gedriickter Taste Strg und 3 Filiale1 200 240 190
gedrickter Maustaste bis zur Zelle = 4 Filiale 2 230 200 240
D2 ziehen. 5 Filiale 3 315 380 375
e Maustaste loslassen. 6 Filiale4 120 143 133
e Taste Strg loslassen. 7 |Filiale 5 440 520 525

@ Bereich 1 und Bereich 2 sind markiert.

« Entfernen Sie die Markierung wieder, indem Sie eine nicht markierte Zelle anklicken.

¥
Trotz zweier Markierungen wird nur in der letzten Markierung die erste markierte Zelle B2

hell dargestellt. Alle Zeilen- und Spaltenkdpfe des markieren Bereiches erscheinen
andersfarbig.

Das Festhalten der Taste Strg wahrend des Markierens bewirkt, dass Sie zusatzliche
unabhéngige Bereiche (auch Mehrfachmarkierung genannt) markieren kénnen. Diese
Maoglichkeit funktioniert nicht nur fur Zellbereiche, wie Sie sich jetzt sicher schon denken
konnen, sondern auch fur Spalten und Zeilen.

4.3.5 Einzelne Spalten markieren

¥
Markieren Sie doch einmal nur jede zweite Spalte. Probieren Sie es aus:
=
Markieren der Spalten A, C, E und G funktioniert so:
I A B C D E F G
* Spalte A markieren' i Januar Februar Marz I:I
e Taste Strg festhalten. 3 Filiale 1 200 240 190
e Mit der Maus nacheinander : i::::::: - - -
die weiteren Spalten C, E 5 Filiale 4 120 143 133
und G anklicken. 7 |Filiale 5 440 520 525
B

@ Jede zweite Spalte von A bis G ist markiert.

e Entfernen Sie die Markierung wieder, indem Sie eine nicht markierte Zelle anklicken.
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4.3.6 Einzelne Zeilen markieren

~o

Markieren Sie nur jede zweite Zeile, z. B. die Zeilen 3, 5 und 7, wie folgt:

=5
=
A B
1
e Zeile 3 markieren 2 . Januar
e Taste Strg festhalten 3 Fflfﬁlel
e Mit der Maus nacheinander - Ff'ffﬂez
die Zeilen 5 und 7 anklicken 5 Filiale 3
6 |Filiale 4
7
R

200
230
315
120

Februar

240
200
380
143
520

Marz

190
240
375
133
525

@ Jede zweite Zeile zwischen 3 und 7 ist markiert.

e Entfernen Sie die Markierung wieder.

4.3.7 Markierung erweitern

o

Manchmal passiert es, dass Sie vielleicht die Maustaste zu friih loslassen und eigentlich
noch eine Zelle, Zeile oder Spalte mehr markieren wollten. Hier hilft Innen die

Umschalttaste auf der Tastatur dabei, die vorhandene Markierung zu erweitern:

=

e Markieren Sie einen Bereich, z. B. von
A3 bis A6, und

e erweitern Sie mithilfe der Umschalttaste
diese Markierung um die Zelle A7 wie
folgt:

e Umschalttaste festhalten.

e Zelle A7 mit der Maus anklicken.

R = R = T B < R R O R ]

Janue

Fiiale 1
Fiiale 2
Fiiale 3
Fiiale 4

Fiiale 5

@ Die Markierung wird sofort um eine Zelle erweitert.

e Speichern Sie die Mappe abschlieRend.
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@ Mochten Sie mit der Umschalttaste
mehrere Zellen zu einer Markierung
erweitern, dann klicken Sie mit gedriickter
Umschalttaste auf die letzte der zu
markierenden Zellen. Alle Zellen zwischen
der vorhandenen und erweiterten
Markierung werden sofort mit markiert.

@ Empfehlung zum Thema

Markierung: Arbeiten Sie spater in grol3en
Tabellen, empfiehlt es sich manchmal, mit
dem Markieren von unten/hinten zu
beginnen. Sie vermeiden so, dass Sie
schnell Uber das Ziel ,hinausschie3en“ und
sich in den vielen Zellen/Spalten auf dem
Tabellenblatt mit der Maus verlaufen. Durch
diese Arbeitsweise verlieren Sie den
eigentlichen Markierungsbereich nicht so
schnell aus den Augen, weil das
Tabellenblatt nicht so weit nach oben und
unten rollen kann.

4.4 Der besondere Tipp zum Schluss

Erinnern Sie sich noch an das Thema Zeilen und Spalten einfligen?

Da Sie jetzt markieren kbnnen, gibt es noch einen Trick, mit dem Sie Spalten und Zeilen
ganz einfach und schnell einfiigen kénnen. Es ist aber auch ein wenig Vorsicht geboten,
weil das Auge manchmal nicht so schnell ist wie Excel. Fir diesen Fall denken Sie bitte

immer an die Rickgangig-Schaltflache:

4.4.1 Spalten einfligen

=
T

Markieren Sie die Spalten B und C.
Halten Sie die Taste Strg gedrtckt
und tippen Sie (bitte auch nur tippen,
nicht festhalten, sonst wiederholt sich
der Befehl so lange, wie Sie
festhalten) auf die + (Plus) Taste auf
der Tastatur.

D

Januar
200
230

Filiale 1
Filiale 2

®

oder nicht?

Entsprechend der Anzahl der markierten Spalten (hier 2) figt Excel die gleiche
Anzahl Spalten (auch 2) links neben den markierten Spalten ein. — Einfach super,
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Die Inhalte der friheren Spalte B stehen jetzt in der Spalte D — und — Excel macht noch
etwas fur Sie: Excel passt die Beschriftung der Spaltenk&pfe von A bis Z sofort an.

4.4.2 Zeilen einfligen

e Zeilen 1, 2 und 3 markieren. e Taste Strg festhalten und Taste + driicken.

Drei neue Zeilen oberhalb des markierten Bereichs werden von Excel eingefigt.
Es werden auch hier so viele Zeilen eingefligt, wie Zeilen markiert waren.

Probieren Sie es ruhig noch einmal aus. Selbst bei nicht zusammenhé&ngenden markierten
Spalten- bzw. Zellbereichen fuihrt Excel den Mechanismus aus: Links von markierten
Spalten und oberhalb von den markierten Zeilen werden die neuen Zellen einflgen.

4.4.3 Zellbereiche einfligen

P
Markieren Sie einzelne Zellen (z. B. B10:C13), kdnnen Sie die Einfigemdglichkeit mit den
Tasten Strg und + auch nutzen:

Nachdem Sie die Zellen markiert haben und die Plus-Taste loslassen, mchte Excel erst
einmal von Ihnen wissen, was mit den vorhandenen Zellen passieren soll. Dazu 6ffnet sich

das Dialogfeld Zellen einfligen.

A B C D E
5 (Filiale 3 315 3
6 |Filiale 4 § 120 1
7 (Filiale 5 Zellen einfiigen [~ B3l -
& Einfiigen
E Zellen nach rechts verschieben
10 @ Zellem nach unten verschieben !
11 Ganze Zeile
12 Ganze Spalte
13
14 [ oK ] | Abbrechen |
15

Probieren Sie verschiedene Einfigemadglichkeiten aus. Die eingefiigten Zeilen und Spalten
sollen nicht gespeichert werden.

e Schliel3en Sie die Arbeitsmappe bitte ohne Speichern.
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4.4.4 AutoSumme nach Markierung

o
Eine letzte weitere Besonderheit konnen Sie mit Ihren neu erworbenen

Markierungskenntnissen auch gleich noch ausprobieren. Die AutoSumme lasst sich jetzt
namlich auch auf eine weitere Weise einfuigen:

=K
=
A B C D
e Die Arbeitsmappe Test400 mit ; } b e
dem Tabellenblatt Markierenl anuar epruar arz
ist aktiviert. 3 |Fiiale 1 200 240 190
e Markieren Sie B3:D7. 4 |Fiiale 2 230 200 240
e Klicken Sie im Register Start 5 Fiiale 3 315 380 375
Gruppe Bearbeiten auf das 6 Fiiale4 120 143 133
5 - 7 |Fiiale 5 440 520 525
Symbol Summe [ 8 | Summe —P 1305 1483 1463
9

@ Die Summe erscheint unter allen markierten Spalten.

Diese Mdglichkeit funktioniert auch, wenn Sie voneinander unabhangige Zellbereiche (z. B.
B3:B7 und D3:D7) markiert hatten.

Sie kénnen den letzten Befehl noch einmal riickgdngig machen und nach und nach weitere
Moglichkeiten ausprobieren.

e Speichern Sie abschlielBend unter gleichem Namen.
e Vergleichen Sie bei Bedarf Ihre Lésung mit der Losungsdatei Test400_loes.

4.5 Zeile/Spalte aus-/einblenden
P

Eine weitere Moglichkeit bietet das Ein- bzw. Ausblenden von Zeilen bzw. Spalten.
Benottigen Sie z. B. eine Zeile oder Spalte vortuibergehend nicht, kénnen Sie diese
Zeile/Spalte einfach ausblenden. Im Gegensatz zu einer geléschten Zeile/Spalte bleiben
alle Inhalte oder Werte erhalten. Nur werden sie derzeit nicht angezeigt sind, also nicht
sichtbar, wie nachfolgend zu sehen:
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45.1 Zeile ausblenden

=

B |

g

q |calibri - 11 - A LR
2 F &£ = - A-il-5y

3 lIciliala 4

Ausschneiden

4|
=8 Kopieren
2 [, Enfigeoptionen:
e Zeilenkopf 3 mit der rechten Maustaste 6 j
anklicken. 7
Inhalte einflgen...
e Befehl Ausblenden auswéahlen. £ Zellen ginfiigen
9 Zellen |Gschen
10 Inhalte lGschen
L ff‘ Zellen formatieren...
12 Zeilenhéhe...
13 Ausblenden
14 Einblenden %
@ A
Die Zeile 3 ist ausgeblendet. :
Zwischen Zeile 2 und 4 wird die Zeile 3 nicht 2 &~
mehr angezeigt. 4 Filiale 2
5

4.5.2 Spalte ausblenden

4.5.3 Zeile einblenden

~v

Filiale 3

Spaltenkopf.

@ Auf die gleiche Weise, wie Sie die
Zeile ausgeblendet haben, kdnnen Sie auch
eine Spalte ausblenden. Fur diesen Fall
markieren Sie die entsprechende Spalte im

Mdchten Sie eine ausgeblendete Zeile/Spalte wieder einblenden (sehen kdnnen),
markieren Sie bitte den Zeilenkopf vor und hinter der ausgeblendeten Zeile wie

nachfolgend zu sehen:
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=

Markieren Sie mit gedrickter Maustaste die
Zeilenkopfe vor und nach der
ausgeblendeten Zeile (hier: Zeile 2 und Zeile
4).

Sind beide Zeilen markiert, klicken Sie mit der
rechten Maustaste in die Markierung und
wéahlen den Befehl Einblenden.

B
1
2
a & | Ausschneiden
5 S5y Kopieren
6 i=h
7
8 Zellen ginflgen
3 Zellen laschen
10 Inhalte laschen
11 o )
12 1 Zellen formatieren..,
13 Zeilenhahe...
14 Aushlenden
- Einblend
15 inblen hen
16 bg

@ Die ausgeblendete Zeile 3 erscheint wieder zwischen den Zeilen 2 und 4.

4.5.4 Spalte einblenden

@ Auf die gleiche Weise, wie Sie die
Zeile eingeblendet haben, kénnen Sie auch
eine Spalte einblenden. Fir diesen Fall
markieren Sie die entsprechenden Spalten
im Spaltenkopf.
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