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5 Grundlagen Formate

v

Formatieren bedeutet, Zellen und deren Inhalt optisch zu gestalten, sozusagen ,hibsch zu
machen® fur den groflen Auftritt. Beim Formatieren wird der Inhalt einer Zelle nicht
verandert, sondern nur die Darstellung. Excel unterscheidet zwei Formatierungsarten, dazu
gehoren:

Formatierung in einer Zelle Formatierung um eine Zelle

e Schriftart, -gré3e, -schnitt
e Ausrichtung
e Zahlenformate

e Rahmenlinien
e Zellschattierung

5.1 Das Register Start
¥

Eine erste Formatierungsmaoglichkeit bietet das Register Start. Hier sind haufig benotigte
Befehle Uber die Gruppen Schriftart, Ausrichtung, Zahl usw. verfugbar.

IE}HL"' i ﬁ@dg;; Mappel - Microsoft Excel
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifi
¥ Calibri 11 - (=] 5S¢ standard ~
a- F £ U~ A A ézg- 53 - <% 000
J BT & é. *og ->°g

IZ\*.vischenablage I Schriftart -«usrlchtung Zahl

P ——

Aktivieren Sie die Pfeilschaltflachen, 6ffnen sich die zugehorigen Dialogfelder. Darin
kénnen Sie alle gewlinschten Formatierungen auswahlen. Zeigen Sie mit der Maus auf die
einzelnen Symbole, zeigt Ihnen die Quickinfo eine kurze Erklarung zu der mdglichen
Befehlsauswahl.

In den nachfolgenden Tabellen finden Sie die Symbole der Gruppen Schriftart, Ausrichtung
und Zahl kurz vorgestellt. Sehen Sie sich die Symbole und Ihre Auswahliméglichkeiten erst
einmal genau an. Suchen Sie im Register Start die Symbole in den Gruppen, lesen Sie die
Quickinfo. Fur einige Symbole kdnnen Sie tber kleine Pfeilschaltflachen rechts neben den
Symbolen eine weitere Auswahl 6ffnen und ggf. durch Klick aktivieren.

Im Anschluss an die Tabellen lernen Sie durch praktische Beispiele einzelne Symbole
anwenden.
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~v

Uberblick Symbole im Register Schriftart:

Symbol ‘Formatierung (Auswahl, Einstellung)
Calibri ral . . e
A Schriftart (hier Calibri eingestellt)
(B Schriftschnitt (hier Fett aktiviert)
I Schriftgré3e (hier 11 pt ausgewahlt)
= ]\— Alternativ: Den Schriftgrad vergré3ern/verkleinert tiber A A7
200 240
™ Schriftfarbe (hier rot ausgewahlt) 143 133
I

Rahmenlinie (hier unten ausgewahlt)

: Val

Fullfarbe (hier gelb ausgewahlt)

Weitere Formatierungsmoglichkeiten tber die Pfeilschaltflache
rechts neben Schriftart aufrufbar:

Zellen formatieren

schriftart '&
s [ lam.

Dialogfeld Zellen formatieren 6ffnet (hier: Register Schrift aktiv).
Mit einem Klick auf die Schaltflache Abbrechen verlassen Sie
das Dialogfeld ohne Anderungen zu tibernehmen.
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Uberblick Symbole im Register Ausrichtung:

Symbol Bezeichnung, Formatierung (Auswabhl, Einstellung)

Ausrichtung innerhalb einer Zelle Vertikal (oben oder zentriert

oder unten)
oben =P 1305

zentriert—P 1483
unten =P 1463

10

Textausrichtung innerhalb einer Zelle Horizontal (Linksbindig
oder Zentriert oder Rechtsbiindig)

F €] H
— Links Rechts
== = < >
lanuar Februar Marz
Zentriert

Zeilenumbruch (automatisch)

Geszamt aller Filialen
Hier Zeilenumbruch nicht aktiviert:

I

Gesamt = Um-
aller ‘H hl'l.ll:h

Filialen

Hier Zeilenumbruch aktiviert:

Zellen verbinden und zentrieren:
D E

@ K | Mirz |

Hier die Zellen D und E sind verbunden, der Text Marz ist
zentriert ausgerichtet. Ein erneuter Klick auf das Symbol entfernt
die Zellverbindung und -ausrichtung.

Einzug verkleinern, Einzug vergrof3ern

Hier ist Vorsicht geboten, weil Sie einen eingestellten Einzug
haufig nicht erkennen kénnen und sich wundern, warum etwas
nicht so funktioniert wie gewtinscht.

i
"
¥
"

Orientierung: Text in einer Zelle drehen und anders ausrichten,
hier vertikaler Text aktiviert:

X

= L = I L -
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Symbol

Bezeichnung, Formatierung (Auswahl, Einstellung)

Ausrichtung '?\

¥

Weitere Einstellungsmdglichkeiten tber die Pfeilschaltflache
rechts neben Ausrichtung, Dialogfeld Zellen formatieren
aufrufen, hier Registerkarte Ausrichtung aktiv:

Zellen formatieren

Zahlen E.ﬁ.usrichb_lngH Schrift I Rahmen | Ausfiillen I Schutz |

Textausrichtung

Horizontal:
Uber Abbrechen verlassen Sie das Dialogfeld ohne Einstellung.

Uberblick Symbole im Register Zahl:

Symbol

Bezeichnung, Formatierung (Auswahl, Einstellung)

Standard i

Das Listenfeld zeigt das Zahlenformat einer aktiven Zelle an.
Uber das Listenfeld sind weitere Zahlenformatierungen maoglich.

|E_§*

Format Buchhaltung:
Das Symbol Buchhaltungszahlenformat g

weist markierten Zellen/Zellbereichen 20,00 €
dieses Format zu. - 12,00€

Format Prozent:

% Das Prozentformat wird markierten
Zellen zugewiesen. 20%
Zahlen ab 1000 werden mit dem Tausender-Trennzeichen
dargestellt.
Qaa |
30200 30.200,00
ohne f k ;"'t ich
Trennzeichen rennzeicnen
Dezimalstelle hinzufiigen oder ~ I6schen verandert das
Aussehen der Zahlen hinter dem Komma.
e S0
. - 30.200,00 30.200,020 30.200,(;
Dezimalstelle hinzugefiigt geléscht

=
Zahl T\

Weitere Einstellungsmdglichkeiten tber die Pfeilschaltflache
rechts neben Zahl, Dialogfeld Zellen formatieren 6ffnet, hier
Registerkarte Zahlen:

Zellen formatieren

| Ausrichtung | Schrift I Rahmen | Ausfiilh

L mmimn

Uber Abbrechen verlassen Sie das Dialogfeld ohne
Einstellung/Anderung.
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5.2 Minisymbolleiste
~ov

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Zelle oder einen markierten Zellbereich,
blendet Excel Uber jedem Kontextmeni die Minisymbolleiste ein.

A ‘ B C D
Hier bietet Ihnen Excel ' 1
die wichtigsten
Optionen und

| o :

i Minisymbolleiste
Zahlenformate an, \

I

|

|

|

|

Calibri ~ 11 ~ A" A" 83 . o g =

= Ay, A ., i1, €0 ,00
FAED-A-iH-9080

I
% Ausschneiden

Kontextmenii |=3 Kopieren
[}, Einfiigeoptionen:

=

bevor Sie sich z. B. fur
eine gréRere Auswabhl
auf den Weg zum
Register Start
begeben.

N N O n|dh W N =

Die Minisymbolleiste wird z. B. auch angezeigt, wenn in einer Zelle ein Text
markiert wird. Sie erscheint erst halb durchsichtig und wird dann vollstandig
== angezeigt, wenn Sie den Mauszeiger darauf positionieren. Haben Sie einen
Befehl in der Minisymbolleiste angeklickt, wird dieser wieder ausgeblendet.

5.2.1 Zellen formatieren

P
Mochten Sie in einer Tabelle einer Zelle oder einem Zellbereich eine Formatierung
zuweisen, gehen Sie immer wie folgt vor:

@ Zelle oder Zellbereich markieren.

Formatierung zuweisen
(Klick auf ein Symbol oder Einstellung in einem Dialogfeld).

Die folgenden Beispiele zeigen, wie Sie einer Zelle oder einem Zellbereich die zuvor
beschriebenen Formatierungen zuweisen kénnen.

Damit Sie die Symbole schnell finden, nutzen Sie bitte die Quickinfo der Symbole und die
zu Thema 5.1 vorhandenen Erklarungen in den Tabellen tber Register/Symbole.

Version: 3.0 6/40
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% Beispiel

e Offnen Sie eine neue leere Arbeitsmappe und speichern Sie diese unter Test500.
e Geben Sie dem aktiven Tabellenblatt den Namen Grin.

e Geben Sie die Daten, wie nachfolgend unter Beginn Eingabe angegeben und unter
Beachtung der nachfolgend angegebenen Hinweise zu der Dateneingabe ein.

»

®

Hinweise zu der Dateneingabe:

1. Texteingabe: Rabatt, Versand und Mehrwertsteuer.

Sie kdnnen die Texteingabe in einer Zelle nur dann mit einem Minus- oder
Pluszeichen beginnen, wenn Sie die Eingabe entweder mit einem:

Apostroph (Umschalttaste und Taste rechts neben dem A auf der Tastatur)

Eingabe mit Apostroph: £ | - Rabatt

oder alternativ mit einem

4 .ﬁr| +Versandkosten

Leerschritt starten! R Leerschritt

Den Leerschritt (z. B. vor dem + von 14 |- Rabatt
Versandkosten) sehen Sie anschlie3end, weil der 15

Text immer etwas eingertickt am Zellenanfang 16 | + Versandkosten
erscheint. 17

18 |+ Mehrwersteuer

Probieren Sie nachfolgend beide Dateneingabemdglichkeiten einmal aus! Entscheiden Sie
sich anschlieRend fiir eine der beiden Mdglichkeiten und nutzen Sie zukunftig in einer
Tabelle immer nur eine Eingabemadglichkeit flr ein einheitliches Zahlenbild.

Die Zahlungsbedingungen geben Sie nur in den Zellen A24 und A25 ein. Ist der Text
langer als eine Zelle, zeigt Excel diesen Text tber die anderen Zeilen hinweg an, solange
diese leer sind!

Grofl3buchstaben (SUMME und GESAMTBETRAG) geben Sie bitte mithilfe der
Umschalttaste ein, da Ihnen Excel keine Schrifteffekte, wie z. B. Word anbietet.

Alle anderen Formatierungen Ubernehmen Sie wie zu sehen.

Version: 3.0 7/40
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ﬁ Beginn Eingabe

L]

A B

Grinland GmbhH Rechnung

Artikel Menge

e
Anmmﬂdmmhwm_t

=k
o

SUMME

=h | =k
F= ]

- Rabatt 0,1

=i | =&
o m

+Versandkosten 25

=h | =k
0o | =

+ Mehrwertsteuer 0,19

B | =&
(=R (]

GESAMTBETRAG

B3 B B3 R
| L) | PO =

Zahlungsbedingungen:

(%]
n

drertigd Eingabe Ende

Preis/5tlick Gesamtpreis

Zahlbar innerhalb 10 Tagen mit 2 % Skonto oder 30 Tage ohne Abzug

5.2.

2 Zeichenformat — Zellinhalte

S

Kopieren Sie das Tabellenblatt Griin.
Nennen Sie das kopierte Tabellenblatt
Formatierungsbeispiel und arbeiten Sie
jetzt nur noch auf diesem Tabellenblatt.

23
24 Zahlungsbedingungen:
25 Zahlbar innerhalb 10 Tagen mit 2 % Sko

26
H 4 k M
Eereit |

Formatierungsbeispiel - Griin -~ Tab

Version: 3.0
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s
A B C D
1
e Markieren Sie den 2 Griinland GmbH Rechnung
Zellbereich A5:D5. 3
4
5 |Artike| Menge Preis/Stick Gesamtpreisl

Formatieren Sie z. B. Uber die Minisymbolleiste, die nach einem Rechtsklick in einem
markierten Bereich aktiviert ist, wie folgt:

4 A i ——
1
SchriftgroBe 11 pt Yt i e T
. chriftgroRe pt. = Calibri  ~ 11 AxS-9%
e Schriftschnitt Fett. 4 FXESD-A-H %+
5 [Artikel ¥t ( )
2 I ke &l}%gﬁ |lSErg+ Umschalt'*F)I E

5.2.3 Zeichenformat — Tabellenblatt
~ov

Jede neue leere Arbeitsmappe 6ffnet sich mit einer bestimmten Schriftart, z. B. Calibri,
Schriftgrof3e 11 pt, wenn die Standardschrift von Excel 2010 nicht verandert wurde. (Dazu
spater mehr.) FUr ein ganzes Tabellenblatt kbnnen Sie aber auch jederzeit eine Schriftart

Ihrer Wahl festlegen, wie hier:

™ R A B ()35 Testol-
Start| EinfOgen | Seitenlayo Formeln [
e Markieren Sie das gesamte Tabellenblatt 3 % |eia  |-|u -
(Klick auf die linke obere Ecke (1) zwischen e i || ERe SEATRCTY
i T g T AR JULIAN
Zeilen- und Spaltenkopf).

Zwischenablage 1 | T Arabic Typesetting
.. . . . A1l T Arial 2

e Aktivieren Sie Uber das Menuband Register 1 B Arial Bk
Start in der Gruppe Schriftart. B A U

- TG T Arial Rounded M
B oranand Gy T Arial Unicnde MS

e Stellen Sie fur das Tabellenblatt eine Schriftart lhrer Wahl ein, z. B. Arial 10 pt.

@ Verwenden Sie pro Arbeitsmappe
maoglichst immer nur eine Schriftart,
erscheinen Ihre Unterlagen immer seriés
und einheitlich.

Version: 3.0 9/40
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5.2.4 Flllfarbe

-

e Zellbereich A5:D5 ist markiert.
e Klicken Sie auf das Pfeil-nach-
unten-Feld neben dem Symbol
Fullfarbe.
iz A

g

mit Mausklick aus.

e \Wahlen Sie eine Farbe Ihrer Wahl

A B C D
1
2 Gronland GmbH Rechnuni aral ~ 10 - A" 4" 88 - o, qop [
2 [Fle =[OA - -5
6 H EEEEEN
7
: ILs
E U 111
10 Standardfarben
11 HE EEEEN
12  Summe Keine Fillung
12 _Rabatt 0’1 13  Weitere Farben...

@ Die markierten Zellen werden mit der gewéahlten Fillfarbe dargestellt.

5.2.5 Rahmenlinien

-
-

EDie Markierung entfernen Sie, indem
Sie auRRerhalb des markierten Bereiches
einmal klicken.

®

WA W

1
2 |Granland GmbH Rechnun| Arial R =T
- Fl & A B
Rl —r—
L] ZellberelCh A5 D5 |St 6 Rahmenlinie oben
mark|ert 7 Rahmenlinie links
B Rahmenlinie rechts
e Wahlen Sie Uber das Pfeil- o t: | Kein Rahmen
. . H alle Rahmenlinien
nach-unten-Feld eine Dicke |11 -
.. 12 Summe Rahmenlinien auBen
Rahmenlinie unten aus. - Dicke Rahmeniinien
14 - Rabatt 0,1 Doppelte Rahmenlinien unt
15 icke Rahmenlinie unten
16 + Versandkosten 25 k .
= menlinie oben und unte
A B C D |

Version: 3.0
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5.2.6 Format Wahrung

=

B C D E F
e Der Zellbereich 1
C6:D20 ist 2 ung
markiert. 3
e Formatieren Sieim | 4 P
Wahrungsformat € | 5 arial 120 - A A" (83| % o
iber das 5 F £ =&O-A- _l € Deutsch [Deutschland)
Buchhaltungs- 7 g Eng[’;}. (US4
zahlenformat. 2 ‘ _
g Weitere Buchhaltungsformate
I

@ Wundern Sie sich nicht, dass kein
Eurozeichen zu sehen ist. Dieses erscheint

erst, wenn Sie eine Zahl eingeben!

5.2.7 Zellbereiche formatieren

=

| A | B | ¢ |
11
12 [Summe
. . 13 . < -
e Die Zellbereiche A12:D12 Arial - w100 < A a
: . , 14 - Rabatt
und A20:D20 sind markiert. 15 qR;- =Eh-A-H
, . , 16 + Versandkosten 2
o Formatieren Sie mit grauem 17 [Fett (Strg+ Umschalt+F)]
Zellhintergrund und Fett. 18 |+ Mehrwertsteuer 0.19
19
20 GESAMTBETRAG |
21
\éﬁ[\?\/li(c):rlliusrig: DAA-OWL letzte Aktualisﬁﬁgg 14.02.2012 DAA
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5.2.8 Zellen formatieren

B
T
A B ﬁ"‘ Zellen formatieren... E
11 Dropdown-Auswahlliste...
e Die Zellen B14 und 1; Summe Mamen definieren...
B18 sind markiert.
14 |- Rabatt 0=
e Formatieren Sie 15 i < v
die Zellen i 16 + Versandkosten (Arial -0 - AT A7 B - o 000
F'e eeop'm 17 FX=M- A~ -
ormat %. 18 |+ Mehrwertsteuer [ 019 Prozentfon

19
20 GESAMTBETRAG

Hoppla, was ist denn jetzt passiert, nachdem Sie die Zellinhalte mit Prozent formatiert
haben? Was hat Excel verandert?

Ein nachtraglich zugewiesenes Prozentformat multipliziert den Wert in der Zelle
mit 100 und fugt das %-Zeichen hinzu. Vorhandene Nachkommastellen werden

unterdrickt.
Ohne Prozentformat: Mit Prozentformat:
0.1 10%
25 25
0,19 19%

Vereinfacht bedeutet es: %-Format = markierte Zahl mal 100 (dazu spater
mehr). Bei den Versandkosten (25) handelt es sich um einen Betrag, nicht um
einen Prozentwert!

5.2.9 Schriftgrol3e

=

A
23
24 | Zahlungsbedingungen:

e Die Zellen A24:A25 sind markiert. _ .
25 Zahlbarinnerhalb 10 Tagen mit

e Formatieren Sie in der Schriftgrof3e 8 pt. B aial -[B FIA &
27 F £ =6 é - i
28 g % =

@ A B C D
23

24 | Zahlungsbedingungen:
25 Zahlbarinnerhalb 10 Tagen mit 2 % Skonto oder Tage ohne Abzug.

Version: 3.0 12/40
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5.2.10 Ausrichtung

=5

|‘_?|| =, = @ RRRNE Tests01 - Microsoft Excel
Datei Start | Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ans
¢ Richten Sie den Inhalt der Zellen A14, % lana o - = standard -
A16 und A18 rechtsbindig aus. y f__J G- F XK U-| AN o ow
T - »-A- =4 ® 3
Bietet Ihnen die Minisymbolleiste diese Wlim == A +Me:1|tT,jmbdg”m
Moglichkeit nicht an, formatieren Sie Uber
die Gruppe Ausrichtung im Register | A | B c D
11
Start. -
13
e Stellen Sie fur alle Spalten die o 10%
optimale Spaltenbreite ein. 16 |+ Versandkosten 25
17
| 18 [+ Mehrwertsteuer 19%
@ - Rabatt
+ Versandkosten
[+ Mehrwertsteued
5.2.11 Gemischte Zellformate
e Entfernen Sie in der Zelle A2
das Wort Rechnung. Die A2 v (" % « f| Grinland GmbH
Firmenbezeichnung Grinland
GmbH bleibt unverandert. | A B C
e Bestatigen Sie Ihre Eingabe.
iyl - h Gritnland Skl
. . . Cambria - (10 |T|AT A LE LA
Die Zelle A2 ist markiert, A ol v =I5 A . oo wn o
formatieren Sie wie folgt: Fl& = O R R
_ , Grinland GmbH w©
e Schriftart Cambria. 11
e SchriftgroRe 16 pt. 12

e Schriftschnitt Fett.

(=T M = S R N R ]

14
Atikel  Meng

o b

Version: 3.0
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=

A2 v £« | Griinland GmbH
Cambria - 16 - A° 57 B - o

(Flre =@MHA-z-%

Designfarben
H EEEEN

Standardfarben
| J | Ch e
[:] Keine F

|:| & TPLM
ellgran
22 Weiters FTT

=]
==}

Die Zellen A2:D2 sind markiert,
formatieren Sie wie folgt:

e Flllifarbe (Hintergrund)
Hellgrin.

WD 00 = || LA LD D

=
o

A2 - 5 | Grianland GmbH
P Cambria - 16~ A" A" ©3 - o g0

(Fle =2 A-[E]5 -

Grilnland GmbH Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts
Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien auBen

Dicke Rahmenlinien

H ppelte Rahmenlinien un
Di%e Rahmenlinie unten

e Doppelte Rahmenlinie unten. _
| 7|
| 8 |
9 |
|10

5.2.12 Verbinden und zentrieren

=

e Die Zellen A2:D2 sind

markiert. A2 .
 Wahlen Sie in der j Cambria 16 - AT A7 &3 % 00 D E
Minisymbolleiste: 1
Verbinden und Verbinden und zentrieren
—— 4  Ausschneiden

Zentrieren ==

D A [ e ¢ | o |
1

Version: 3.0 14/40
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5.2.13 Rahmenlinien

=
A | B | C | D
1
2 Griinland GmbH
3 : P—
Der Zellb ich 4 Arial + 10 'ﬁﬁ@*%ﬂﬂﬂgﬁ
° er Zelipereic —
e o, |5 NG ¥ & =
A6:D11 ist markiert, o s !
formatieren Sie wie 6 Rahmenlinie unten
folgt: 7 Rahmenlinie gben
10 Rahmenlinie rechts
11 EXY 0 Kein Rahmen
12 Summe HH g%ﬁhmenlinien
13 -
R enlinien auken
14 - Rahatt 1 Nog, -
@ Die neue Formatierung l6scht die
vorherige (dicke Rahmenlinie unten) der
Zeile 5.
A B C D
4
5
6
7
2
9
10
11
12 Summe
5.2.14 Zeilen l6schen
=
Arial - 10 - A" o7 BB - oo gy EJ—
19 —
20 GEsSA ¥ £ = D A5
21
27 #  Ausschneiden
23 53  Kopieren
e Entfernen Sie die Zeilen 21 und 22. 24 Zahlung (34,  Einfiigeoptionen:
25 |Zahlbar r=:' g skonto oder Tage ohr
26 B __ )
27 Inhalte einflgen...
28 Zellen ginfligen
29 Zellen laschen
30 Inhalte Iﬁs%ﬂ
21
Version: 3.0 15/40
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@ Zeilen l6schen Sie am einfachsten
Uber einen Rechtsklick auf den
Zeilenkopf. Nicht mdglich ist der Gebrauch
der Taste Entf. Diese Taste loscht keine
Zellen, sondern immer nur die darin
angezeigten Inhalte! Der Trick: Zeilenkopf
markieren, Taste Strg festhalten und Taste -
(Minuszeichen) driicken — Zeile geldscht.

22 Zahlungsbedingungen:

@ ‘ 20 GESAMTBETRAG
21

23 Zahlbarinnerhalb 10 Tagen mit 2 % Skonto oder Tage ohne Abzug.

e Speichern Sie die Arbeitsmappe abschlieRend unter gleichem Namen Test500.
5.3 Format tbertragen
o7

Die Funktion Format Ubertragen, als Symbol ,Pinsel® J , finden Sie im Register Start
Gruppe Zwischenablage.

Mit dem Pinsel kbnnen Sie das Format (und nur das Format bzw. die Formatierungen)
einer Zelle (Zeile, Spalte oder eines Zellbereiches) in die Zwischenablage ibernehmen und
auf eine andere Zelle Ubertragen.

@ Klicken Sie den Pinsel doppelt an,
konnen Sie wie in Word das Format
mehrfach Ubertragen.

Auf welche Art und Weise Sie mit dem Pinsel Formate tbertragen kdnnen, erfahren Sie
nachfolgend:

N {\:
=
A B
1 <F
2
3
e |hre erstellte Arbeitsmappe Test500 ist geodffnet. 4
e Das Tabellenblatt Formatierungsbeispiel aktiv. : |Artikel
e Flgen Sie links neben der Spalte A eine neue Spalte 7
ein. 8
g S
10
11
12
13
Version: 3.0 16/40
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Excel bietet Innen den SmartTag mit einem Pinsel an.
Damit konnen Sie das Format der linken (oder rechten) Spalte auf die neue Spalte

Ubertragen.

A, B C
1 i‘g o
N _ . 2 (s Gleiches Format wie Zelle link
e Wabhlen Sie hier: Gleiches Fiehes Format wie Sefe A
Format wie Zelle rechts. i ' Gleicheg Format wie Zelle rechts
5 ' Formatie®ing lGschen
=4
Und ... zack ... sofort haben Sie viel Arbeit A B
gespart — Spalte A erscheint mit den gleichen Grit

schonen Formaten wie Spalte B — Excel ist

1
2
. 3
schon ein tolles Programm! 4
5
6
7

e Geben Sie in der Zelle A5 den Text Pos ein.
e In der Zelle A6 die Zahl 1.
e Fllen Sie mit der Autoausfillfunktion den

Zellbereich A6:A11 mit den Zahlen 1 bis 6 10 : Taste Strg
11 ¢ gedruckthaltenilJr

(Taste Strg nicht vergessen!).
12

13

w oo = m
j

~v

Die Zellen A12 und A20 sollen nicht grau hinterlegt erscheinen.

* Kilicken Sie eine leere 127 ‘ “®mmme Doppelkiick
unf_or_matlert_e Z_eIIe an, z. B. A16 13 aral |10 <| A" A" B - D o0 B3

e Aktivieren Sie im Kontextment | 14 =k e o o 1%

: L FXER-A- %%

den Pinsel mit einem 15 ,
Doppelklick (Sie mochten das 16§ } +Versandkosten o re—
Format gleich auf zwei Zellen 17
.. 0,
ubertragen). 18 + Mehrwertsteuer 19%
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e Die Maus erscheint mit dem Pinsel.
e Die Zelle A16 (das Formatierungsmuster) wird -
N o e 11 6|
von Excel mit einem Laufrahmen, fur Sie 12] -
sichtbar, dargestellt. 13
14 - Rak
e Klicken Sie (mit der ,Pinselmaus®) die Zelle 15
Al12 an, die Zelle A12 erscheint in der gleichen 6r '+ Ve
Formatierung wie A16. 7
18 + Me
Hat der Doppelklick auf das Pinselsymbol 19
funktioniert, bleibt der Pinsel an der Maus 20 INEIEINEES
erhalten (sonst sind Pinsel und Laufrahmen sofort 21
verschwunden), 2 Zahle
e Klicken Sie die Zelle A20 mit dem Maus-Pinsel
an.
@ Die Zellen A12 und A20 sind wie die Zelle - q
A16 formatiert und der Laufrahmen ist noch 1 h
sichtbar. 13
14 - Raba
Entfernen Sie abschlieRend den 15
Laufrahmen mit der Taste Esc auf der 16 + Ver
Tastatur. 17
18 + Meh
19
20 GESA
2

@ Bitte beachten: Die Funktion Format
Ubertragen kopiert nur die Formate, z. B. €
oder % usw. einer Zelle, nicht aber die
Inhalte, wie z. B. Zahlenwerte (0,12, 300,
USW.).

Die Auswahl ist ungiltig.
Dafiir kann es die folgenden Griinde geben:

« Bereiche, die kopiert und eingefiigt werden, dir
« Wenn Sie den Befehl 'Aus Auswahl erstellen’ ver
der Mamen eingeschlossen.

« Wenn die Mamen, die Sie erstellen méchten, in ¢
« Wenn Sie auf den Befehl 'Datentabelle’ geklickt |
Spalte breit ist.

E Streichen Sie mit dem Pinsel Uber
einen ganzen Zellbereich, dann erhalt der
Zellbereich das Format/die Formate der
Musterzelle.

Sie kdnnen auch Formate von einem
Zeilen- oder Spaltenkopf auf einen anderen
Zeilen- oder Spaltenkopf mit einem Klick auf
den Zeilen- oder Spaltenkopf Ubertragen. Ist
Ihre Auswabhl nicht Gbertragbar, erhalten Sie
von Excel eine Fehlermeldung.

18/40
letzte Aktualisierun
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e Speichern Sie lhre Arbeitsmappe und vergleichen Sie bei Bedarf Ihre Losung mit der
Lésungsdatei Test500_loes.

e Speichern Sie lhre Arbeitsmappe Test500 anschlieend unter dem Namen Test501 in
Ihrem Ubungsordner und lassen Sie die Arbeitsmappe gedffnet.

5.4 Dialogfenster Zellen formatieren
%

Nicht alle Formatierungsmaglichkeiten kdnnen Sie Gber die Minisymbolleiste bzw. die in
den Gruppen angebotenen Symbole aufrufen. Alle insgesamt moglichen Formatierungen
finden Sie nur im Dialogfenster Zellen formatieren.

Das Dialogfenster rufen Sie Uber die kleinen Start = Einfagen Seitenlayout

Pfeilschaltflachen rechts unten in den jeweiligen Gruppen :

auf. &b Arial 10 ~
a~ | F X U~-|A A

So offnet sich z. B. tiber Schriftart das Dialogfeld Zellen 7 | H- | 2 A- J

formatieren mit der Registerkarte Schrift im Vordergrund. bl = Schriftart I

Klicken Sie jedoch in der Gruppe Zahl auf das kleine Pfeilfeld, 6ffnet sich das gleiche
Dialogfenster, nur mit der Registerkarte Zahlen im Vordergrund.

44 Ausschneiden
53 Kopieren
[}, CEinfiigeoptionen:

=

Inhalte einflgen...

@ Alternativ kdnnen Sie mit dem Befehl Zellen ginfiigen...
Zellen formatieren... im Kontextmeni Zellen lgschen...
einer Zelle oder eines markierten
Zellbereichs auch das Dialogfenster Zellen
formatieren offnen.

Inhalte ldschen

Filter 4

Sartieren L4

Kommentar einfldgen

Zellen formatieren...
Drnpduw%swaﬂlliste...

L9 b
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Im Dialogfeld Zellen formatieren sind zetlen formatiren N el

folgende Reglster Vorhanden | Ausrichtung | schrift | Rahmen | Ausfiilen | schutz |

Standard - Beispiel

e Zahlen, Wierurg
. Buchhaltung Standardzellen haben kein bestimmtes Zahlenformat.
e Ausrichtung, patm
e Schrift, B
Wissenschaft
* Rah m en ! i’%ﬁ;erfmrmat
° A us f u I I en un d Benutzerdefiniert
e Schutz.

Die einzelnen Register erscheinen im
Vordergrund des Dialogfeldes Zellen
formatieren, wenn Sie sie Uber die
entsprechende Gruppe (z. B. Schrift
uUber die Gruppe Schriftart usw.) 6ffnen. [

OK ] I Abbrechen I

Mit einem Klick auf eine Registerzunge wechseln Sie innerhalb des Dialogfensters Zellen
formatieren die Register. Sie kénnen hier alle vorhandenen Formate ablesen, in der
Vorschau betrachten und bis ins kleinste Detail genau einstellen. Nachfolgende Beispiele
zeigen einige Einstellungsmaoglichkeiten verschiedener Register, viele andere
Moglichkeiten werden Sie nach und nach in Ihrem ,neuen Excel-Leben® bestimmt noch
kennenlernen:

5.4.1 Register Zahlen
o

Hier kdnnen Sie das Format einer markierten Zelle ablesen und jedes gewlnschte Format

auswahlen oder selbst erstellen. Es ist auch schon erstaunlich, wie eine Zahl so viele
verschiedene Ansichten zeigen kann, aber probieren und schauen Sie erst einmal selbst.

% Beispiel

e |hre Arbeitsmappe Test501 ist
geoffnet. .

e Beschriften Sie ein leeres M 4 » M| Formatierungsbeispiel Grin | Formattest - Tabelle
Tabellenblatt mit dem Namen Bereit

Formattest. Ist kein leeres
Tabellenblatt mehr vorhanden,
fligen Sie ein neues ein!

Alle nachfolgenden Beispiele bearbeiten Sie bitte in diesem neuen Tabellenblatt
Formattest. Erstellen Sie die Tabelle, wie nachfolgend unter Beginn Eingabe angegeben
und beachten Sie bitte diese Hinweise bei der Eingabe:

v Verbreitern Sie die Spalte A (z. B. mit einem Doppelklick zwischen den
Spaltenképfen A und B) so, dass der Text komplett in der Spalte A angezeigt wird.

v Geben Sie die Zahl 3456,987 ein und nutzen Sie die Autoausfullfunktion fir die
weitere Zahleneingabe.
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& Beginn Eingabe

A B

1 Zahlenformate

2

3

4 Standard 3456 987
5 Buchhaltungsformat 3456987
& |Prozentformat 456,987
7 [1.000er-Trennzeichen 3456,987
g |Dezimalstellen hinzu 3456,987
9 Dezimalstellen weg 3456.987
10

Eingabe Ende

Format Standard

=
T

Weisen Sie den Zellen folgende Zahlenformate zu:

Zelle B4 anklicken.
Diese Zelle soll in Standard formatiert sein.
Hier hilft ein erster Blick in die Gruppe Zahl.

Das Listenfeld zeigt die aktuelle Formatierung, hier Standard.

Hier ist alles OK, darum sehen Sie sich gleich die nachste Zelle an.

1T A 1]

Standard =

+,0 00
00 .0

Zahl F

@ Uber die Formatierung Standard
I6schen Sie z. B. auch vorhandene Formate
einer Zelle wie tber den Befehl Formate
I6schen im Register Start unter Gruppe

Bearbeiten.
Format Wahrung/Buchhaltung
[] A 5= Eir
ABC Sta.ndard. -
° Ze"e BS |St mark|ert 123 Kein bestimmtes Format
e Andern Sie in der Gruppe Zahl die 212 e 5
Formatierung in dem Listenfeld und 3 —
wéhlen Sie Wahrung aus. o 34539
IFE] Buchhaltu%
—I_E',_'JJ 345699 €
Das Listenfeld zeigt Wahrung an und T IStandard 2456 987
die Zelle wird sofort entsprechend tandar ;
formatiert dargestellt 5 Buchhaltungsformat I 3.456.99 E_l
' 6 |Prozentformat 3456987
Version: 3.0 21/40
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¥

Schauen Sie sich die Formatierung Wahrung wie nachfolgend beschrieben genauer an:

e Zelle B5 ist markiert.
e Uber die Gruppe Start (und die Pfeilschaltflache neben der Gruppe Zahl) ist das

Dialogfeld Zellen formatieren gedffnet (siehe nachfolgendes Bild), das Register
Zahlen aktiv.

~v

Kategorie: hier ist das Zahlenformat Wahrung aktiviert.

In dem Bereich Beispiel: Hier kdnnen Sie die Wirkung aller Anderungen sofort als
Vorschau betrachten. Unter Beispiel kbnnen Sie genauere Formateinstellungen zu der
unter Kategorie getroffenen Auswabhl, wie:

v die Anzahl von Dezimalstellen,

v das Symbol fir die Wahrung und auch die

v Form, wie z. B. negative Zahlen angezeigt werden sollen: Ob nur
rot dargestellt oder
rot dargestellt Minuszeichen oder
schwarz dargestellt incl. Minuszeichen.

e Andern Sie die Kategorie auf Buchhaltung.
e Die Vorschau verrickt die Zahl, spater auch in der Tabellenspalte (kaum wahrnehmbar
z. B. fur ihre Augen).

Zellen formatieren

|

H Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfiilen

Kategorie: Kategorie auswahlen durch anklicken

Standard I Beispiel

Zahi 345699 € Vorschau

Bu'chhalb.lng ] . -

Datum Dezimalstellen: |2 =

Uhrzeit Symbol: | €

Prozent = IZ|
Bruch Megative Zahlen:

Wissenschaft i
Text 1.234,10 € i

Sonderformat -1.234,10 € einstellen
Benutzerdefiniert -1.234,10 €

Wahrung wird fir allgemeine monetire Werte verwendet. Benutzen Sie Buchhaltung, um die
Dezimalstellen in einer Spalte auszurichten.

Kurzbeschreibung der Kategorie

[ OK %J [ Abbrechen ]

e Unter dem Vorschaubereich (Beispiel) verandern sich die Einstellungsmoglichkeiten,
hier kdnnen Sie nur noch die Dezimalstellen (1) und das Wahrungssymbol (2)
verandern. Alles andere legt Excel fur Sie fest.
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______ Eaen | Ausrchung | st | Rabmen | ausln | scute
Kategorie:
Standard » |  Beispiel
ﬁ?gliruni -
' d Dezimalstellen: |2 %‘-— 1
| EPJ:EE:t Symbol: |€ e 2 E

e In der Zeile Symbol: (2) kbnnen Sie viele andere Wahrungsformate (z. B. £ oder $
auswahlen) bzw. einer Zahl zuweisen. Eine Kursumrechnung findet allerdings nicht
automatisch durch Excel statt!

e Schauen Sie sich diese Bereiche ruhig etwas genauer an. Aktivieren Sie das ein oder
andere Wahrungsformat. Unter Beispiel sehen Sie in der Vorschau immer die
Auswirkung auf die aktuell markierte Zelle bzw. die darin befindliche Zahl.

~v

Fallt Ihnen noch etwas auf? Die Zahl wird in der Kategorie Wahrung sowie in dem
Buchhaltungsformat standardmafig nur mit zwei Dezimalstellen entsprechend auf-
oder abgerundet dargestellt. Uber Dezimalstellen kénnen Sie diese einstellen:

. Eeispiel
e Andern Sie die Dezimalstellen auf drei Stellen, 3,456,987 €
andert sich der angezeigte Zahlenwert in der
Dezimalstellen: | =

Vorschau auf den eingegebenen Wert.
e Stellen Sie abschlie3end zwei Dezimalstellen ein. Symbol: |€
e Verlassen Sie das Dialogfeld tber OK.

¥

Formatieren Sie Zahlen im Format Buchhaltung oder Wahrung, wirken sich diese
Formatierungen unterschiedlich auf die Zahlen aus. Die Frage, die sich hier stellt, ist doch:
Was macht Excel eigentlich mit den Zahlen? — Alles nur Ansichtssache haben Sie bereits
auch schon festgestellt, aber schauen Sie sich dies zuerst genauer an:

=

o Das Tabellenblatt Formattest in Ihrer Mappe Test501

ist gedffnet.
e Geben Sie ab Zelle D4 die Zahlen wie nebenstehend zu 3456,5
sehen ein. 1,25

Hinweis zur Eingabe: In der Zelle D6 schreiben Sie bitte
-1,25 (bitte nicht als Text eingeben!)

0|6 |~ & | W ke
H
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e Nutzen Sie die c [ o | E F 6 K
Autoausfiillfunktion, &
um die Spalten E bis |4 3456,5
G mit den gleichen 2 125
Zahlenwerten o 125
,auszufullen. Z " (34565
8
C D E F G
e Beschriften Sie die Zellen in 1
der Zeile 3 wie auf dem Bild 2
rechts angegeben. 3 die Zahlen Buchhaltung Wahrung 1 Wahrung 2
4 3456,5 3456,5 3456,5 3456,5
E

Markieren Sie die Zellen E4:E7.

Offnen Sie das Dialogfeld Zahlen formatieren.

[ e e = R =k

1 R [ ]

Formatieren Sie die Zellen in dem
Format Buchhaltung.

Zahl I
34565 34565 3455@
1.25 1.25 1,
-1.25 -1.25 -1.25
0 0 0
| |

3.456,50 €

125 €

- 125 €

- [ |

von Excel standardmé&Rig angeboten).

Formatieren Sie auf die gleiche Weise die Zellen F4:F7 in dem Format Wahrung (wie

Kategorie:
Standard - Beispiel
Zahl 3.456,50 €
G [}
) . guﬂhalmng Dezimalstellen: |2 =
e Die Zellen G4:G7 in dem Format uﬁ m
. . . rzeit Symbol: |€
Wahrung mit dem Negativen Prozent -
Zahlenformat roter Minusbetrag. Bruch Negative Zahlen:
Wissenschaft -1.234 10 €
Text 1.234,10 €
Sonderformat 173410 €
Benutzerdefiniert w
Veranderungen/Unterschiede, C D E F G
die Sie feststellen kénnen: § T Buchhaltuna Wahrune 1 Wakrang 2
. . ie Lahlen uchhaltung Wahrung ahrung
Darstellur_wg des Mlnuszelchgns 4 34565 345650€  345650€ 345650 €
vor negativen Zahlen, negative 5 1,25 125€ 125€ 125€
Zahlen in roter Schriftfarbe ? Null- 125~ 1-252 ;ggg ;ﬁ;g
formatiert und die Darstellung von —; werte M}nusbetrﬁg‘e ‘
Nullwerten. a
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Denken Sie aber immer daran: Es handelt sich immer um die gleichen Zahlen —
es schaut alles nur etwas anders aus, wie Sie auf dem Bild zuvor noch einmal
sehen kénnen.

Prozentformat

¥
Sie kbnnen Zahlen direkt mit einem Prozentzeichen eingeben oder dieses spater einem

Zellinhalt zuweisen. Lernen Sie nachfolgend die verschiedenen Méglichkeiten kennen und
anwenden.

Prozentformat zuweisen
~o¥

Weisen Sie einer Zelle das Prozentformat zu, multipliziert Excel das Ergebnis oder die
Zahl in der Zelle mit 100 und erganzt das Prozentzeichen wie hier:

s>
[ Zellen formatieren |M|
L. . . Zahlen | Ausrichtung I Schrift | Rahmen | Ausfiillen | Schutz |
e Aktivieren Sie die Zelle B6. -
e Offnen Sie uber die Gruppe Standrd ~ | Beispiel
: zahl 345698,70% e 2
Zahl das Dialogfeld Zellen vatung -
. uennan Dezimalstellen: |2 2
formatieren. il | |Datm —1
o Kategorie Prozent (1) B
anklicken. Tor e
. Sonderformat
e Vorschau (2) und Beschreibung Benutzerdefinert 3
(3) geben AUSkU nft Uber dle Prozent multipliziert den Zellinhalt mit Hundert und zeigt Thnen das Ergebnis mit einem Prozentsymbol
Multiplikation mit 100.
e Dialogfeld tiber OK verlassen.

OK ] ’ Abbrechen

Mit Prozent formatierte Zelle

~o¥
Geben Sie in eine Zelle direkt eine Zahl ein, die bereits mit dem Prozentformat formatiert
ist, multipliziert Excel nicht mit 100, wie hier:

=,
=
4 |Standard 3456987
e Die Zelle B6 ist aktiviert 5 |Buchhaltungsformat 3.456.99 €
. L i & |Prozentformat
* Dricken Sie die Taste Entf. 7 |[1.000er-Trennzeichen 3455,EET.
& |Dezimalstellen hinzu 3456.987
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@ Die Zahl ist jetzt geloscht — das
Format der Zelle nicht!

e Geben Sie die Zahl 3456,987 noch Das Prozentzeichen erscheint von allein:
einmal ein.

e Bei Eingabe der ersten Zahl erscheint . i
sofort das %-Zeichen an der Zahl. I 6 |Prozentformat !

e Dies ist ein sicheres Zeichen daflr, dass
die Zelle noch im Prozentformat
formatiert ist.

@ Die Zahl erscheint standardméagig mit Buchhaltungsformat 3.456,99 €

5
%-Zeichen und zwei Stellen nach dem 6 Prozentformat 3456.99%
Komma in der Zelle. Z 1.000er-Trennzeichen 3455,98?_

Ma—imamlatallam bim—n WAL 00T

’ Achtung - eine Besonderheit:

Geben Sie eine Zahl direkt in eine mit % formatierte Zelle ein (wie zuvor), &ndert
Excel nichts.

Geben Sie eine Zahl Gber die Bearbeitungsleiste in eine mit % formatierte

Zelle ein, multipliziert Excel die Zahl mit 100.
: T 7 ; Eingabe in der Bearbeitungsleiste

]A B6 v XV i :7'34267,95474—
|
|

A [y € Ergebnis in einer

3 Zelle mit %-Format

4 Standard 3456,987 SRR -
| 5 Buchhaltungsformat 3.456,99 € B multuphznert mit 100 *

6 |Prozentformat |34567,987 | —p | 6 Prozentformat 3456798,70%
[ 1 .

Zahl mit Prozentzeichen eingeben

v

Zahlen konnen Sie direkt mit dem Prozentzeichen in eine Zelle eingeben, wie hier:
=

e Aktivieren Sie die Zelle B10. 9 |Dezimalstellen weg 3456,987

10 25%

e Geben Sie die Zahl 25 % direkt mit dem 11

Prozentzeichen in die Zelle ein.

* Bestatigen Sie die Eingabe. Zahl mit Prozentzeichen eingeben

@ Die 25% erscheinen in der Zelle, wie eingegeben (das Prozentzeichen wird von
Excel immer direkt an die Zahl geschrieben dargestellt).
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Prozentformat entfernen

¥
Entfernen Sie in einer Zelle das Prozentformat, dividiert Excel das Ergebnis oder die Zahl
in der Zelle durch 100 und entfernt das Prozentzeichen, wie hier:

=

e Markieren Sie die Zelle B10.
o Offnen Sie das Dialogfenster Zellen
formatieren.

e Wabhlen Sie die Kategorie Standard.
Format % geldscht

Zahlen |Ausriu:|'|t|.|ng | Schrift | Rahmen | i

Kategorie: 9 Dezimalstellen weg 3456987
. | Beispiel 10 0,25
Zahl 14

Wahrung 0,25

Buchhaltung Standardzellen haben k

e Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit OK.

@ Der Zahlenwert 0,25 in der Zelle zeigt: Excel hat den Wert 25% der Zelle durch
100 geteilt und zeigt das neue Ergebnis an.

Merke:
,.,ﬂ Prozentzeichen formatieren = Zahl mal 100
Prozentzeichen entfernen = Zahl geteilt durch 100

-

@ Sie l6schen das Zahlenformat einer
Zelle oder eines Zellbereiches lber das
Dialogfeld Zellen formatieren, wenn Sie
dem Zellinhalt das Format Standard
zuweisen.

Zahlen im Format Text

~o¥
Manche Zahlen, z. B. Telefonnummern oder Postleitzahlen miissen von Excel anders

behandelt werden und sind als Text zu formatieren. So lassen sich dann auch fihrende
Nullen (0231 oder 02334) anzeigen.

Damit alles einwandfrei dargestellt wird, mussen Sie zuerst den betreffenden Zellen das
Textformat zuweisen und erst danach kdnnen Sie die Zahlen eingeben.

Damit die Vorwahl 0521 nicht als 521 (= ohne die fihrende 0) in der Zelle erscheint,
formatieren Sie wie folgt:
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=

e Zelle A1l aktivieren.
e Text Vorwahl mit Textformat eingeben A B
und 7 1.000er-Trennzeichen 3456,987
e Spaltenbreite A ggf. anpassen. 8 Dezimalstelle hinzu 3456,987
e Zelle B11 markieren. 9 Dezimalstelle weg 3456,987
o Dialogfenster Zellen formatieren 10 0,25
aufrufen. 11 Vorwahl mit Textformat 0521
¢ Klicken Sie die Kategorie Text an. 12 vorwahl ohne Textformat 521
e Mit OK die Einstellung Gibernehmen. 13
e In Zelle B11 die Zahlen 0521 eingeben.

Der Text wird von Excel automatisch linksbiindig ausgerichtet dargestellt.
Geben Sie in Zelle B12 noch einmal die Vorwahl als Zahl ein, erscheint diese
ohne fuhrende 0 und wird als Zahl rechtsbiindig ausgerichtet.

1.000er-Trennzeichen

e Dialogfenster Zellen

formatieren offnen. Zahlen |.ﬁ.usrichh_|ng I Schrift | Rahmen | Ausfiilen | Schutz |
e Kategorie Zahl (1) auswahlen. Kategorie: 1
e Kontrollkastchen (2) Standard‘ |  Beispiel
aktivieren. - 3,456,987 — 3
.. Wahrung
e In der Vorschau Beispiel (3) Buchhaltung Dezmalstellen:
kontrollieren. Bﬁmt - 4
. . rzel i ar— i )
e Dezimalstellen 3 (4) einstellen. Prozent = FTEE””ZE;'“E” veriwenden ()
e Mit OK Einstellungen Bruch Negative Zahlen:
¥ Wissenschaft
Ubernehmen Text 4 '.|-'| 4
@ Die Zahl wird mit Tausender-Trennzeichen und drei Dezimalstellen dargestellt.
A B |
7 1.000er-Trennzeichen 3.456,987

Dezimalstelle &ndern

~v

Sie kdnnen die Anzahl der Dezimalstellen einer Zahl (z. B. 1,251) durch Hinzufligen oder
Entfernen der Nachkommastellen verandern. Excel zeigt die Zahlen entsprechend auf-
bzw. abgerundet an (z. B. als 1,3 oder 1,25). Die Zahlenformate wirken sich nur auf die
Anzeige aus! Die Berechnung erfolgt dagegen immer mit dem genauen Inhalt einer Zelle,
wie Sie nachfolgend feststellen kénnen:
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Um die folgenden Beispiele bearbeiten zu kénnen, erstellen Sie die unter Beginn Eingabe
angegebenen Tabellen 1 und 2 auf dem Tabellenblatt Formattest mit den entsprechenden
Autosummen und den Dezimalstellen wie angegeben.

& Beginn Eingabe

G21 - S| =SUMME(G19:G20)
E F G H

11

12 Tabelle 1

13 Zahl1 0,876

14 Zahl 2 0,661

15 Summe 1,537

16

17

18 Tabelle 2

19 Zahl1 0,876

20 Zahl 2 0,661

21 Summe I 1,53}'!

el

Eingabe Ende
Dezimalstelle |I6schen

P

Dezimalstellen kdnnen Sie fur einzelne Zellen, aber auch fir Zellbereiche festlegen. Im

Dialogfeld Zellen formatieren finden Sie die Einstellungsmdglichkeiten z. B. in der

Kategorie Zahl. In der Minisymbolleiste und im Register Start, Gruppe Zahl kénnen Sie
200

diese Aufgabe auch Uber das Symbol Dezimalstelle I6schen = ** erledigen:
=
e Die Zellen G13:G15 sind e rUrELYaraL
markiert. iE &5 | - 1 KN -
e LOschen Sie die Dezimalstellen Ausrichtung 33'%
Uber das Symbol bis auf eine 0,876 | Dezimalstelle Idschen
Stelle nach dem Komma und e G H
beobachten Sie dabei genau, wie
sich die Zahlen in den markierten bell
Zellen verandern. Tabelle 1
e Rechnen Sie bitte selbst einmal Zahl1 0,5
nach, ob das Ergebnis stimmt. Zahl 2 0,7
Summe 1,5_
Haben Sie auch 1,6 raus?

Bevor Sie jetzt aber sofort an den Rechenkiinsten von Excel zweifeln, hier zuerst eine
Erklarung:
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Excel zeigt gerundete Werte an, rechnet aber immer mit ungerundeten Werten.

gerundet
Zahl 1 0.9 E
Zahl 2 07 | Gerundete Anzeige von Zahlen:
Summe 1.5 Excel rundet die Werte nur fir die Anzeige
auf oder ab. Die Berechnung erfolgt

ungerundet immer mit den exakten Werten, auch
gzn:; gg;? wenn diese viele Nachkommastellen
Summe 1537 | besitzen!

o

Eine Kontrollmdglichkeit, die Sie in Excel nutzen sollten:

Die Bearbeitungsleiste bietet Innen die wichtigste Kontrollmdglichkeit. Auch wenn Sie
die Zahlen noch so ,hibsch” formatiert haben (= anzeigen lassen), zeigt die
Bearbeitungsleiste immer nur den tatséachlichen Zellinhalt der aktivierten Zelle.

Zellansicht: 232 Ansicht Bearbeitungsleiste: fe | 0561

Dezimalstelle hinzufligen

¥
Auf dem gleichen Weg, wie Sie eine Dezimalstelle geléscht haben, kdnnen Sie auch

;0
einzelne Dezimalstellen einer Zahl oder einem Zellbereich hinzufiigen (Symbol +*%). Hat

eine Zahl weniger Nachkommastellen, als Sie hinzugefligt haben, wird jede weitere
hinzugeflgte Stelle durch eine 0 aufgefullt:

=
=
Tabelle 2
e Zellen G19:G21 sind markiert. %:E:; Egg?g
e Eine Dezimalstelle hinzugefiigt. Summe 1.5370

Auf dem gleichen Weg kdnnen Sie auch die zuvor geldschten Dezimalstellen wieder
hinzufugen.

Version: 3.0 30/40
Entwicklung: DAA-OWL letzte Aktualisierung 14.02.2012 DM
Modul: eb0301 MwS



Excel 2010 — Einstieg

AM 5

Format Datum

~v

Datumsangaben kdnnen Sie in einer gebrauchlichen Schreibweise in Zellen eintragen, wie

hier:

=

o Zelle A14 markieren.
e Das Wort Datum eingeben. A I;I
e Zelle B14 markieren. =
e Datum eingeben, z. B. 3.5.11. 14|Datum |_03.05.2011
e Eingabe mit Enter bestatigen.
@ Excel formatiert die Zelle (die noch kein

anderes Zahlenformat enthalt) 4| patum 03.05.2011

automatisch in einem standardmafiigen

Datumsformat.

Uber das Dialogfeld Zellen formatieren kénnen Sie jederzeit auch ein anderes Standard-

Datumsformat auswéahlen/zuweisen.

e Die Zelle B14 ist markiert.

e Das Dialogfeld Zellen formatieren geoffnet.

. I "'l‘\a’he‘ Mi
e Registerkarte Zahlen Zefen materen
aktiviert. Zahen | Ausrichtung | Schvift | Rahmen | Ausfidlen | schutz
e Unter Typ (2) kbnnen Kategorie:
H H Standard Bewspel
[S)IetVIek? and(?[re f m’m 3 Mai 2011 e 1
atumsformate, ggf. iahrung :
tber die Bildlaufleiste || Errcmmm = %2 .
L |Ubhrzeit Marz 01
(3), auswahlen. Prozent o
o Auswahl im Beispiel (1) | fectner g e 3| -
anschauen. TR e M- i
e Mit OK die Anderung e i —
Ubernehmen. Deutsch (Deutschiand) (=]

£ 03.05.2011 g—
| B | ¢ D

| 3. Mai 2011_| <

@ Egal, welches schone Datumsformat
Sie auch auswahlen, die Bearbeitungsleiste
zeigt lhnen das in einer Zelle eingegebene
Datum immer im Standard-Datumsformat
an.
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~,

@ Excel erkennt automatisch die

und entspricht Excel-intern daher der Zahl 1.

ﬂ Die Zeitrechnung von Excel beginnt am 01.01.1900. Dies ist der Tag 1 in Excel

Der 02.01.1900 ist der Tag 2 und entspricht der Zahl 2.

Der 31.01.1900 entspricht der Zahl 31 und der 02.02.1900 — Sie wissen es
sicherlich schon — entspricht der Zahl 33.

Kategorie:
Standard ] Beispiel
Zahi k | — 3
[ oiortoo0l ||| |aamns
— A H Buchhaltung Standardzellen haben
04.02.1900 I Diatum
Uhrzeit

Entsprechend verwaltet Excel jedes Datum intern als serielle Zahl.

Sehen kdnnen Sie es, wenn Sie eine Zahl im Format Datum formatieren bzw.
ein Datum (1) als Format Standard (2) formatieren (Sie kdnnen es ja einmal
ausprobieren):

Das eingegebene Datum 01.01.1900, erscheint in Standard formatiert als Zahl 1.
Fur die eingegebene Zahl 23456 erscheint, als Datum formatiert, der
20.03.1964.

Eingabe von zweistelligen Jahresangaben:
00 bis 29 fur die Jahre 2000 bis 2029 und
30 bis 99 fur die Jahre 1930 bis 1999.
Alle Jahresangaben vor 1930 bzw. nach
2029 mussen Sie vierstellig eingeben.

Format Uhrzeit

~ov

Bei Uhrzeitangaben sind Stunden, Minuten und Sekunden jeweils durch einen
Doppelpunkt getrennt einzugeben. Normalerweise zeigt Excel die Uhrzeit dann im

24-Stunden-Modus an wie hier:

=
17
e Zelle A18 markieren. 18  Zeit 3:5:10
e Wort Zeit eingeben. e
e Zelle B18 markieren. I
e Zeit eingeben, z. B. 3:5:10 (std:min:sec). 18 Zeit 03:05:10
e Eingabe mit Enter bestatigen. I? =

@ Excel formatiert die Zelle (die noch kein anderes Zahlenformat enthalt)
automatisch in einem standardmafiigen Zeitformat.
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E Stunden, Minuten und Sekunden
erscheinen immer zweistellig. Nicht
eingegebene Zahlen (Stellen) werden mit O
aufgefullt.

~v

Uber das Dialogfeld Zellen formatieren konnen Sie jederzeit auch ein anderes Standard-
Zeitformat auswéahlen/zuweisen.

=5

o Die Zelle B18 ist markiert. : =
. B | Zellen formatieren
e Das Dialogfenster Zellen ——
formatieren geoffnet. 3. Mai 2010 | zamen?nummmng | schrift | Rahmen |
e Registerkarte Zahlen (1) aktiviert. 1| kategorie:
e Kategorie Uhrzeit (2) aktivieren. | Stﬂ?dard .| Beispiel
e Unter Typ (3) wahlen Sie ein — || |2 305 4
anderes Zeitformat, ggf. Gber die m | Eﬂming 2 | Tvo:
Bildlaufleiste, aus. [D!% *13:30:55
e Einstellung im Beispiel (4) Prozent 1:30 PM
anschauen. A 13:30:55 3
e Mit OK Ubernehmen.
@ Die Uhrzeit erscheint in der Zelle in dem 3-051
zugewiesenen Format. .
ri S | 03:05:10 <= Ansichtin der
B C pBearbgitungg- @
leiste Egal, welches schone Zeitformat Sie
auch auswahlen, die Bearbeitungsleiste
| 3:[]5!1— Zellansicht zeigt Ihnen die in einer Zelle eingegebene
Zeit immer im Standard-Zeitformat an.

: N L 12.06.2010,12:10
Eine Kombination aus Datum und Zeit wird immer ’
w : : :
durch einen Leerschritt getrennt eingegeben. Leerschritt

5.4.2 Register Ausrichtung

¥

Die Registerkarte Ausrichtung bietet Ihnen die Mdglichkeit, Zellinhalte horizontal oder
vertikal auszurichten — hier finden Sie unter Textausrichtung (1) viele verschiedene
Einstellungsmadglichkeiten in den Listenfeldern fir horizontale bzw. vertikale
Textausrichtung.
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Zellen formatieren @@

\’ Zahlen ‘; “m I Rahmen ] Ausfillen | Schutz ‘

-:(Eu-s_rl?_hﬂg 1 Ausnmﬂg 3

. . . Horizontal: & =
Die Textsteuerung (2) bietet Ihnen die Standard ] Enae: K3
Maoglichkeit, den Textinhalt einer Zelle !:“:ka“ 8 LA A et
so zu formatieren, dass alles schon t ;
aussieht und passt. Textsteverung 2 y
. ) . . "L,‘ Zeilenumbruch 0 Grad
Uber Ausrichtung (3) kbnnen Sie den b o
Text durch Drehen innerhalb der Zelle s i
ausrichten, siehe nachstes Thema Textrichtung:
Zellinhalt drehen. e ]
OK Abbrechen
Uber das Register Ausrichtung kénnen F G
Sie alle Textausrichtungen einstellen, auch
Zellen verbinden und zentrieren fir den
Zellbereich F12:G12, wie im folgenden [Tabelle 1 1
Beispiel beschrieben. Zahl 1 0.9
Fahl 2 nw

=S

Ausrichtung Schrift

Textausrichtung

Horizontal:

e Zellen F12:G12 sind markiert.

e Dialogfeld Zellen formatieren
Registerkarte Ausrichtung aktiv.

e Aus dem Listenfeld Horizontal:

Uber Auswahl zentrieren |=| E

A : Standard ~| |
Uber Auswahl zentrieren Links (Einzug)
klick Zentriert
anklicken. REd‘l_1_IS (Einzug)
e Einstellungen mit OK tibernehmen. Ausfuillen
Verteilt (Einzug) >

[ an zellgrafe anpasseﬁ

Der Text Tabelle 1 erscheint Giber zwei
verbundene Zellen horizontal zentriert | Tabelle 1 !
ausgerichtet. 7ahl 1 na

¥

Alternativ bietet Ihnen das Symbol =i Verbinden und zentrieren (Register Start,
Gruppe Ausrichtung) das gleiche Ergebnis. Hier lasst sich mit einem weiteren Klick auch
die Zellformatierung schnell wieder aufheben.
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Zellinhalt drehen

P
In Excel kdnnen Sie Zellinhalte in einem beliebigen Winkel zwischen -90° und +90° drehen,
also z. B. senkrecht oder schrag stellen, zusatzlich zu weiteren Ausrichtungen des Textes:

T c‘:-\
=
e Zelle Al (Zahlenformate) ist markiert.
e Dialogfeld Zellen formatieren und Registerkarte Ausrichtung Pl
sind aktiviert. ..
1 .

e Unter Ausrichtung konnen Sie die Textrichtung einstellen: T é& 2.

O Durch einen Klick auf das Feld (1) oder i & *

O Verschieben von dem Wort Text (2) im Halbkreis nach t 5

oben oder unten mit gedriickter Maustaste oder durch ¢
O Einstellen einer genauen Gradzahl (3). e
2 = Grad
Entsprechend Ihrer Auswahl wird der Text in einer Zelle gedreht 3 f
dargestellt. Beachten Sie aber auch, dass gedrehter Text haufig
mehr Platz bendtigt, wie nachfolgend zu sehen ist:
&
52
oF 44— Platzbedarf
Zahlenformate 1%
@ |- | _(_:D — Formatvorlagen
A00 >0 K
Mo6chten Sie Zellinhalte in einem von

1 Gegen den Uhrzeigersinn drehen

Excel vorgegebenen Winkel drehen, klicken 1
_ |"§’"| . [ Im Uhrzeigersinn drehen
Sie auf das Symbol + (Register Start,
Gruppe Ausrichtung). Wahlen Sie in dem
gedffneten Listenfeld die gewilinschte
Drehung/Ausrichtung. Uber
Zellausrichtung formatieren gelangen Sie

in das Dialogfeld Zellen formatieren.

Vertikaler Text
Text nach oben drehen

Text nach unten drehen

LY

Zellenausrichtung formatieren

5.4.3 Register Schrift
~ov

Das Register Schrift ist in Excel den Formatierungsmdaglichkeiten von Word sehr ahnlich.
Hier konnen Sie die Darstellung von Zeichen umfassend gestalten (Texteffekte,
Unterstreichen, Durchstreichen von Textabschnitten, hoch und tief gestellte Zeichen). In
der Handhabung bietet es nicht so viel wie in Word, aber auch nichts erwdhnenswert
Neues.
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5.4.4 Register Rahmen
¥

Im Register Rahmen kdnnen Sie die Rahmenlinien einer Zelle oder eines markierten

Zellbereiches gestalten. Hier kdnnen Sie verschiedene Linienarten, -farben, -breiten in
einem Arbeitsgang den Rahmenlinien des markierten Zellbereiches zuweisen.

Schauen Sie sich zuerst die Registerkarte Rahmen einmal genau an, um einen Uberblick
der vielfaltigen Formatierungsmaglichkeiten zu erhalten. Im Dialogfenster Zellen
formatieren aktivieren Sie dazu die Registerkarte Rahmen (siehe nachstes Bild).

_
Zellen formatieren - — . |i|_|

| Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfilillen | Schutz |

Linien 1 Voreinstellungen 5 [+

h S
H B
HT

Keine Aufien Inne

Unter Linien (1) kbnnen Sie die
Linienart durch Anklicken
auswahlen.

Rahmen

Die Linienfarbe wahlen Sie indem || —
Listenfeld Farbe (2) aus.

Farbe: 2
Automatisch

Im rechten Fensterteil bestimmen
Sie Uber die Schaltflachen _ ) _ o
Rahmenlinien, welche Linien Sie : e e i, oWl der Vorenstelungen, der Liien i der Vorschau oder | |
einer aktiven Zelle oder einem i
aktiven Zellbereich zuweisen.

oK ] [ Abbrechen | |

Sie finden dort Rahmen (-linien) fir:
Rahmenlinie oben (3)
Rahmenlinie unten (4)
Aul3enlinien (5)

Innenlinien (6)

Innenlinien der Zeilen (7)
Innenlinien der Spalten (8)
Diagonale Linien (9)

Wie Sie sich sicher schon denken kdnnen, sind viele Kombinationen mdglich. So, wie es
Ihnen am besten geféllt, probieren Sie es einfach einmal aus:

IS

- D E F 5
e Die Zellen D3:G7 sind

markiert.
e Dialogfeld Zellen

die Zahlen Buchhaltung Wahrung1 Wahrung 2
34566 345650 € 3.456,50 € 3.456,50 €

o0 =] O = L B

formatieren 1,25 1,25 € 125 € 125 €
Registerkarte Rahmen -1,25 - 125 € 1,25 € 1,25 €
aktiv. 0 - £ 0.00 € 0.00€l

Formatieren Sie die Rahmenlinien wie folgt:
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Legen Sie zuerst die Innenlinien
fest:

e Linienart (1)

e Voreinstellungen Innen (2)

e Inder Vorschau sind die
Rahmenlinien sichtbar.

| Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen |.ﬁ.usﬁ]llen | Schutz |

Linien

Farbe: R 1

Automatisch

(=]

Voreinstelungen

Keine

Rahmen

Aufien Inne 2

Legen Sie die Aul3enlinien fest:

e Linienart (3).

e Voreinstellungen Aul3en (4).

e Die Vorschau zeigt die
Rahmenlinienauswahl an.

e Einstellungen mit OK
Ubernehmen.

| Zahlen | Ausrichtung | schrift | Rahmen |Ausﬁlllen | Schutz |

Linien
Art:
Keine ———————
3
Farbe:
Automatisch |E|

Voreinstellungen

Keine Aulie 4 Innen
Rahmen Vorschau
| 4
Text Text
Text Text

¥

Haben Sie die Rahmenlinien zugewiesen, werden Sie bei einem Ausdruck feststellen, dass
jetzt auch immer die zugewiesenen Rahmenlinien auf dem Ausdruck erscheinen. Die
Daten sehen damit schon strukturiert aus (dazu spater mehr).

die Z ahlen Buchhaltung |Wahrung 1 Wahrung 2
34565 3456560 € 345650 € 345650 €
125 1,25 € 1,25 € 1,25 €
-1.25(- 1,26 € -1.25 € -1.25 €
0 - £ 0,00€ 0,00€

Im Dialogfenster Zellen formatieren,

Registerkarte Rahmen kdnnen Sie durch einen
Klick unter Voreinstellungen auf das Symbol

Keine alle Rahmenlinien entfernen.

=

Zellen formatieren

| Zahlen | Ausrichtung | schrift | Rahmen Iﬁ

Linien

Voreinstelungen

-4

Rahimen
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Linien andern —in der Vorschau

¥

Haben Sie einen Zellbereich markiert, der bereits mit Rahmenlinien formatiert ist, wird
dieser im Dialogfenster Zellen formatieren, Registerkarte Rahmen Vorschaubereich (10)
angezeigt und kann auch hier geéndert werden:

voreinstelungen 5 (4]

] ) *
# ] ]
e

Die alte Linienart in der Vorschau (10) Keine  Aufen  Inne
anklicken und damit [6schen. Rahmen

30

Die neue Linienart direkt in der Vorschau
(10) an die gewlnschte Stelle geklickt und
damit setzen.

In den nachfolgenden Beispielen erhalten Sie einen kleinen Einblick der vielfaltigen
Moglichkeiten, wie Sie wo und welche Rahmenlinien auswahlen und einfigen kénnen.

Formatieren Sie die Uberschrift Griinland GmbH mit einer dicken Rahmenlinie oben
und unten wie hier beschrieben:

> Beispiel

¢ In Ihrer Mappe Test501 ist das Tabellenblatt Formatierungsbeispiel aktiviert.

e Die Zellen A2:E2 sind markiert.

e Dialogfenster Zellen formatieren, eeeeeeees mmmmaman
Registerkarte Rahmen ist aktiviert. |---—--— —====-

e Wabhlen Sie Rahmenlinie (1) aus. |7~~~ I

e Klicken Sie die Rahmenlinien im 2/
Vorschaubereich oben (2) und b

unten (3) ,rein“. atomatish [
e Einstellungen mit OK dbernehmen.

Rahmen

= Text

2 Griinland GmbH
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o
-

=

Formatieren Sie bitte den Zellbereich A6:E11 mit gestrichelten roten und diagonalen
Rahmenlinien, wie unter Rahmenlinien formatieren als Ergebnis zu sehen und im
nachfolgenden Beispiel detailliert beschrieben:

@ Rahmenlinien formatieren

A B C D E =

| Zahlen | Ausrichtung I Schrift | Rahmen |Ausﬁ:|||er1 | Schutz |

Linien Voreinstellungen

Zellbereich A6:E11 ist
markiert. Keime | —eemenn
e Fenster Zellen

formatieren und

Inn

Register Rahmen S

sind aufgerufen, unter i Text Text

Art: gestrichelte Linie \q 2

(1) Earbe: Text Text

I =

e Farbe: Dunkelrot (2, 3) : =

auswahlen. - EEES )

.. Designfarben

hd Innen I mnien (5) Di | EEE e th Auswahl der Vereinstellungen, der Linien in der Varschau oder

zuweisen. dd
e Aul3enlinien (4) I

R | | [T 1T
e Einstellungen mit OK 3| standardfarben

(6) Ubernehmen. >un EEEEE

Weitere Farben...

6—p o

] [ Abbrechen
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Diagonale Rahmenlinien zuweisen:

=

e Zellbereich C12:D12 ist
markiert.

e Fenster Zellen formatieren und
Register Rahmen aufgerufen.

e Art: Linie auswahlen (1).

e Farbe: Automatisch (2, 3)

auswabhlen.

e Diagonale Linien (4, 5)
zuweisen.

e Einstellungen mit OK (6)
Ubernehmen.

| Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen |.ﬁ.usﬁ'.]||en I Schutz |

Linien Voreinstellungen

Art: seagang .
T =

Keine Aulen Innen

____________ Rahmen

------ — ., n ;
X1 9 =l T T

Farbe:

|

3

. Automatisch
Designfarben %

th Auswahl der Voreinstellungen, der Linien i

D EAEENEN
d .

5.4.5 Register Ausfllen

~v

Mochten Sie eine Zelle oder einen Zellbereich mit einem farbigen Hintergrund
hervorheben, dann kdnnen Sie dies im Dialogfeld Zellen formatieren Register

Ausfillen:

Alternativ kbnnen Sie auch Uber das Symbol 2 ", (Fulifarbe) viele verschiedene
Hintergrundfarben (Fillfarben) auswahlen:

=

e Das Register Ausfullen bietet
Hintergrundfarbe, Musterfarbe
und Musterformat fur den
Zellhintergrund an.

e Aktivieren Sie ein leeres
Tabellenblatt in Ihrer Mappe Test
501.

e Probieren Sie auf dem leeren
Tabellenblatt verschiedene
Hintergrundfarben,
Musterfarben und -formate
(nach Ihrer Wahl) aus.

| Fahlen I Ausrichtung | Schrift I Rahmen | Ausfiillen | Schutz |
Hintergrundfarbe: Musterfarbe:
[ Keine Farbe ] Automatisch El
u EEE 1 | Musterformat:
- R
O i
:::llllll E”"l&%%%
EEEEEEEEEEN = IINZZ 8 &
H N EEEER
’ Fillleffekte... ] ’ Weitere Farben... ]

e Speichern Sie abschlieBend unter gleichem Namen und vergleichen Sie bei Bedarf
Ihre Losungen mit der Losungsdatei Test501 loes.
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