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8 Tabelle gestalten

Excel bietet Ihnen eine groRe Fille an Gestaltungsmdglichkeiten. Sie kdnnen die Spaltenbreite
andern, das Format der Zahlen festlegen, Schriftart und -gré3e verandern, Linien in die Tabelle
einziehen und die ganze Tabelle oder nur kleine Bereiche farblich gestalten.

8.1 Spaltenbreite dndern

Die Spaltenbreite ist mit einer Standardbreite von ca. 10 Zeichen vorgegeben. Sie kann mit ver-
schiedenen Befehlen zwischen 0 und 255 Zeichen Uber ein Menu, aber auch direkt mit der Maus
verandert werden. Bei der Breite 0 wird die Spalte ausgeblendet.

Die Veranderung wirkt immer auf die gesamte Spalte bis zur untersten Zeile. Wenn Sie mehrere
Spalten in der Breite &ndern wollen, sind die entsprechenden Spalten vorher zu markieren:

e  Mehrere Spalten
Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie den Mauszeiger Uber die Spaltenkdpfe.

e Ganzes Tabellenblatt
Klicken Sie auf die Schaltflache fur die Tabellen-Markierung, links vom Spaltenbuchsta-

ben A.
Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
r Funktion einfligen

Al - x ¥ Jj Heintz] Bearbeitungsleiste
ma-[lzt;?&!ﬁ —_ A E C D —— Spaltenkopf

1 1. Vj. 2. V. 3. Vj.
Zeilenkopf — 2 |Heintz ‘| 29407 38070,12 31000

3 |weber 20956 30704 61078,34

4 |Reuter 77000 51929 48035

5 |Bauer 43189,67 24000 52718

& |Sander 32831 63117 19047

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

. . . . . Farmat ~
Die Spalte A ist optimal zu verbreitern. Klicken o L=
. . . . &H Einfigen ~ ZellengriBe
Sie mit der Maus in die A-Spalte und dann auf
. . &% Laschen 1] Zeilenhohe..
der Registerkarte Start in der Befehlsgruppe | 7
HEH Farmat ~ Zeilenhdhe automatisch anpassen

Zellen auf das Symbol Format. Fur die Spal-
D, Spaltenbreite...

tenbreite stehen Ihnen in dem Untermeni die Zellen
. i Spaltenbreite automatisch anpassen
folgenden Befehle zur Verfiigung: Gruppe Zellen I
tandardbreite...
Spaltenbreite... Sichtbarkeit
Einen Wert zwischen 0 und 255 fir die markierten Spalten Ausblenden und Einblenden v
eingeben. Bei der Breite 0 wird die Spalte ausgeblendet. Blatter anordnen

. . i . @ Blatt umbenennen
Spaltenbreite automatisch anpassen (Optimale Breite)

Dieser Befehl wahlt die Breite so aus, dass alle Daten Registerfarbe ,
sichtbar sind. Schutz

Blatt verschieben/kopieren...

EE Blatt schitzen...
EI Zelle sperren

Standardbreite
Das Eingabefeld Standardbreite bestimmt die Breite fur
die gesamte Tabelle. Ausgenommen sind hiervon die Spal-
ten, die vorher schon in der Breite verandert wurden. Symbol Format mit Untermend

Zellen formatieren...

Ausblenden & Einblenden
Dieser Befehl blendet die markierten Spalten oder Zeilen aus und ein.
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8.2 Mit der Maus die Spaltenbreite &ndern

Nun soll die B-Spalte verbreitert werden. Zeigen Sie mit dem Mauskreuz oben im Spaltenkopf auf
die Trennlinie zwischen der B- und der C-Spalte. Bitte arbeiten Sie langsam. Das Mauskreuz
andert sich dort zu einem Doppelpfeil . Nun halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ver-
schieben zum Verbreitern den rechten Spaltenrand nach rechts. Die aktuelle Breite wird dabei in
einer QuicklInfo EBreite: 10,71 (20 Pixel) angezeigt. Bei der richtigen Breite (z.B. 11,00 (82 Pixel)) lassen
Sie die Maustaste los. Soll die optimale Spaltenbreite mit der Maus eingestellt werden, klicken
Sie doppelt oben im Spaltenkopf auf die Trennlinie.

Ihre Aufgabe: Verbreitern Sie auch die Spalten C bis F, damit sie die gleiche Breite haben wie
Spalte B.

8.3 Zeilenhdhe andern

In der Excel Standardeinstellung passt sich die Zeilenhdhe an die gréf3te Schrift in der betreffen-
den Zeile automatisch an. In dem Untermeni des Symbols Format legen Sie fur die markierten
Zeilen eine feste Hohe in Punkten (Seite 64) oder eine optimale Hohe fest. Bei einem Wert von 0
wird die Zeile ausgeblendet. Zum Andern mit der Maus zeigen Sie im Zeilenkopf auf den unteren
Zeilenrand -I- und ziehen bei gedrickter linker Maustaste die Zeile auf die gewlnschte Hohe.
Soll die optimale Zeilenhéhe mit der Maus eingestellt werden, klicken Sie doppelt im Zeilenkopf
auf die Trennlinie.

8.4 Ausrichtung

Texte und Zahlen kénnen Sie linksbiindig, zentriert oder rechtsbindig ausrichten. Fir gréere
Textmengen innerhalb einer Zelle ist zusatzlich die Ausrichtung Blocksatz vorgesehen, die Sie
vielleicht schon aus der Textverarbeitung kennen. Standardmé&Rig richtet Excel einen Text links-
bindig und Zahlen und Formeln rechtsbiindig aus. Wenn Sie die Ausrichtung andern wollen,
gehen Sie den folgenden Weg:

1. Markieren Sie den Bereich, sonst gilt die Formatierung nur fir die

aktuelle Zelle. ===¥%-

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Ausrichtung | = = = = = Y
rechts unten auf die Schaltflache ra oder wéahlen Sie im Kontextmeni Ausrichtung 5
(r.echte Maustasjce) Qen Befehl Zellen formatieren oder driicken Sie 06 Ausrichtung auf der
die Tastenkombination +[1]. Registerkarte Start

Zellen formatieren ? x
sichtung | Schrift  Rahmen  Ausfdllen  Schutz
Textausrichtung Ausrichtung
Horizontal: ..
Standard ¥ | Einzug: ’.
Vertikal: 0 T .
Unten v i Text—.'
Verteilt ausrichten t N
. *
Textsteuerung * "
[ zeilenumbruch 0 2 Grad
|:| An ZellgrdBe anpassen
[ zelen verbinden
Von rechts nach links
Textrichtung:
Kontext ~
Abbrechen
Register Ausrichtung
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3. Im Register Ausrichtung klicken Sie das Listenfeld [/ Horizontal an |3 Enag

A i i i H Zentriert
und wahlen aus der rechtsstehenden Liste die gewlinschte Ausrich- Rigj;fﬁmg)

tu ng aus. Ausfiilen

Blocksatz
4. Uber die Schaltflache schlieBen Sie das Dialogfeld.

Uber Auswahl zentrieren

Listenfeld Horizontal
Ausrichtung utber ein Symbol auswéhlen
1. Markieren Sie den Bereich, sonst gilt die Formatierung nur fir die aktuelle Zelle.

2. Klicken Sie das entsprechende Symbol auf der Registerkarte Start in der Gruppe Ausrich-
tung an:

Linksbindig: EI Zentriert: EI Rechtsbiindig: E

Zeilenumbruch

Auf der Seite 28 wurde es schon kurz erwahnt: Mit der Tastenkombination (A1t ]+(«'] fligen Sie
innerhalb der Zelle an der Cursorposition einen festen Zeilenumbruch, also eine neue Zeile ein.
Dies kann bei gro3eren Textmengen innerhalb einer Zelle notwendig sein. Sie kdnnen aber auch
einen variablen Zeilenumbruch einstellen, wenn Sie in dem vorherigen Dialogfeld Zellen forma-
tieren im Register Ausrichtung das Kontrollkastchen Zeilenumbruch aktivieren. Der Um-
bruch orientiert sich an der Spaltenbreite.

8.5 Zahlen-Formatierung

Die Zahlen in unserer Tabelle sind nicht sehr tbersichtlich angeordnet. Ei-
nige ganze Zahlen wechseln sich ab mit Dezimalzahlen, mit einer oder zwei Standard N

Dezimalstellen. ¢ « % om B .0
Es besteht die Méglichkeit, das Aussehen der Zahlen zu verandern, zu for- Zahl i
matieren. Die Formatierung hat nur Einfluss auf die Bildschirmdarstellung  Gruppe zahl auf der
und auf den Ausdruck, aber nicht auf den eigentlichen Zellinhal. Registerkarte Start

Markieren Sie den Bereich B2:F14, sonst gilt die Formatierung nur
fur die aktuelle Zelle. Wahlen Sie einen der nachfolgenden Befehle $ -

aus: § Englisch (Vereinigte Staaten)

€ Deutsch (Deutschland)

e Klicken Sie, wie es im rechtsstehenden Bild zu sehen ist, im ¢ Englisch (Vereinigtes Kc%ach,
Symbol Buchhaltungszahlenformat auf das kleine Dreieck € Euro (£123)
und wahlen Sie € Deutsch (Deutschland). ¥ Chinesisch (VR China)
CHF Franzdzisch (Schweiz)
e  Oder klicken Sie in der Gruppe Zahl im Listenfeld Zahlenfor- Weitere Buchhattungsformate...
mat |Stendard " auf das kleine Dreieck » und wahlen Sie Buchhaltungszahlenformat

Wahrung aus (sh. nachfolgendes rechtes Bild).
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e  Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren, wie es auf
der Seite 57 beschrieben ist. Darliber hinaus kénnen Sie auch

L Standard
Uber den Befehl Mehr im rechtsstehenden Listenfeld das Dia- 123 Kein bestimmtes Format
logfeld 6ffnen. Dort stellen Sie auf dem Register Zahlen ein: 12 Zebenformat
- Kategorie: Wahrung. Einige Formatmaoglichkeiten sind auf Qg Wahrung
. = §29,407.00
der Seite 60 zusammengestellt. %
= ——
- Dezimalstellen: 2 =S $29407.00
- Symbol: € ] T
- [Lok J: Der Bereich wird formatiert. [T] Detembens
- [Abbrechen]: Der Bereich wird nicht formatiert. @
Falls in den Zellen statt einer Zahl diese Zeichen ##### erschei- Oy Frozem

nen, vergrolRern Sie die Spaltenbreite (Seite 56). 1 e
2 20407

1 OZ Exponentialzahl
2.94E+04

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfillen  Schutz

Kategorie: a b T:a;t_
standard Beispiel .
29,407.00 € Weitere Zahlenformate...
g:tcs:laltung Dezimalstellen: |2 :
Listenfeld Zahlenformat
Uhrzeit LI € Deutsch (Deutschland) ~
Prozent
Bruch MNegative Zahlen:
Wissenschaft 123410 €
Text 1,23410€
Sonderformat 1,23410€
Benutzerdefiniert -1,23410 €

Wiahrung wird far allgemeine monetdre Werte verwendet, Benutzen Sie Buchhaltung, um die Dezimalstellen in
einer Spalte auszurichten.

Abbrechen

Ein Wéhrungsformat im Dialogfeld auswahlen

Dezimaltrennzeichen

Um das Dezimaltrennzeichen (Komma oder Punkt) festzulegen, haben Sie verschiedene Mdg-
lichkeiten:

Windows 10: Suchfeld der Taskleiste, Suchbegriff: Systemsteuerung. Im Fenster Alle Sys-
temsteuerungselemente: Region, Register Formate, [Weitere Einstellungen].

Excel: Méchten Sie in Excel das Trennzeichen abweichend von der Windows-Systemsteuerung
einstellen, wahlen Sie den Weg: Datei-Men(, , Seite Erweitert. Deaktivieren Sie unter
Bearbeitungsoptionen das Kontrollkastchen L] Trennzeichen vom Betriebssystem tuberneh-
men und geben Sie andere Dezimaltrennzeichen ein:

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 59
www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlage Excel 2019/ 365 EinfUhrung_

Excel-Optionen

Allgemein [ Beim Rollen mit IntelliMouse zoomen -

Formeln Benutzer bei einer maglicherweise zeitaufwindigen Operation wamen

Dat Wenn diese Anzahl von Zellen (in Tausend) betroffen ist: | 33,554 2
aten

[: Trennzeichen vom Betriebssystem dbernehmen

Dokumentprifung Dezimaltrennzeichen:
Speichem Tausendertrennzeichen: |
Sprache Cursorbewegung:
Erleichterte Bedienung ® Logisch
i : Visuell
{ Erweitert - [] Screenshot nicht automatisch als Link bereitstellen -

Abbrechen

Dezimaltrennzeichen &ndern
Formatmaoglichkeiten
Excel bietet die vielfaltigsten Moglichkeiten an, die Beispielzahl
1234,567

zu formatieren. Sie kénnen dabei auf Standard-Formate zuriickgreifen oder Uber die Kategorie
Benutzerdefiniert das Aussehen der Zahlen auch selbst bestimmen. Nachfolgend sehen Sie ein
paar Muster:

Kategorie Aussehen der Beispielzahl

. Zahl 1234,57
2 Dezimalstellen, kein 1000er-Trennzeichen

e Zahl 1.234,57
2 Dezimalstellen und [#| 1000er-Trennzeichen (.)

e  Wahrung, Symbol € 1.234,57 €
2 Dezimalstellen

e  Wahrung, Symbol EUR 1.234,57 EUR
2 Dezimalstellen

e  Wahrung, Symbol CHF 1.234,57 CHF
2 Dezimalstellen und ISO-Symbol Schweiz CHF

e Datum 18.05.1903

Der ganzzahlige Anteil der Beispielszahl (1234) wird hier als Datums-
seriennummer verwendet. 01.01.1900 =1

. Uhrzeit 13:36:29
Die ziffern hinter dem Komma bei der Beispielzahl (,567)
werden hier als Zeitseriennummer verwendet.
06:00 Uhr = 0,25, 12:00 Uhr = 0,5, 13:36:29 Uhr = 0,567

e Prozent 123456,7 %
Die Zahl wird mit 100 multipliziert und mit Prozentzeichen versehen,
1 Dezimalstelle

e Wissenschaft 1,23E+03
Wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent, 2 Dezimalstellen

Ihre Aufgabe

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Betriebliches Vorschlagswesen3, Einspa-
rungen ab. Im Explorer-Fenster Speichern unter heben Sie dazu die Markierung im Textfeld
Dateiname auf und tauschen nur die Zahl 2 durch die 3 aus.
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B 9- = Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen sk - Excel | - O X
Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe 5 sie wiins it P ®
X Calibri oL = Buchhaltuny - | | [ Bedingte Formatierung ~ | EH Einfigen ~ 2 v 4%~ g
. f__D @« FIU-. &x = « § v 9 om | [HAs Tabelle formatieren ~ | @5 Laschen ~ [I] - O~ ‘d
intugen — een
'g He oA =3 e 8 e [ Zellenformatvorlagen ~ fef] Format - &~
Zwischenablage = Schriftart [F] Ausrichtung [F] Zahl [F] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten |deen ~
F14 v fe || =MIN{F2:F6) v
A B C D E F G H | J -
1. V. 2.Vj. ERR 4. V. Summen
2 |Heintz 29.407,00 € 38.070,12€ 31.000,00€  50.340,00€ 148.817,12€
3 |Weber 20.956,00 € 30.704,00 € 61.078,34€  41.000,00€ 153.738,34€
4 |Reuter F7.000,00€ 51.929,00€  48.035,00€ 22.692,40€ 199.656,40€
5 |Bauer 43.189,67 € 24.000,00€  52.718,00€ 68.491,00€ 188.398,67€
6 |Sander 32.831L,00€ 63.117,00€ 15.047,00€ 39.162,00€ 154.157,00€
7
3 |SUMMEN: 203.38367€ 207.82012€ 21187634 € 22168540€ B4476753¢€
9
10 |MAXIMUM: T7.00000€ 63.11700€ 61.076834€ 68491.00€ 199.65640¢€
12 MITTELWERT:  40.676,73€  41.564,02€  42.375,67€  44.337,08€ 168.953,51€
13
14 |MINIMUM: 20.956,00 €  24.000,00€  15.047,00€  22.692,40€ | 148.817,12€ 1)
15 =
Tabellel ® 1 3
Bereit ] M o-— b+ 0%

Zahlen mit Wahrungsformat

8.6 Zeilen und Spalten einfliigen

Neue Zeilen werden oberhalb des Zellcursors eingefiigt, neue Spalten links davon. Wenn Sie
mehr als eine Spalte bzw. Zeile einflgen wollen, markieren Sie vorher die Anzahl der Spalten
bzw. Zeilen. Oberhalb der ersten Zeile sind 5 neue Zeilen fiir die Uberschriften einzufiigen. Nun
gibt es etwas unterschiedliche Mdglichkeiten:

e  Markieren Sie mit der Maus die Zeilenktpfe der Zeilen 1 bis

f#H Einfigen ~

5. Damit sind die Zeilen komplett markiert. Klicken Sie in der gmfen .
Befehlsgruppe Zellen auf den linken Teil des Symbols Einfl- 5] Format -
gen [Feinfugen |- |. Die 5 Zeilen werden eingefigt. Sellen

e  Oder markieren Sie mit der Maus oder der Tastenkom- Gruppe Zellen auf der
bination (= J+[1)-Pfeiltaste funf untereinander liegende Registerkarte Start
Zellen der Zeilen 1 bis 5. Klicken Sie jetzt auf das kleine H Binfigen
Dreieck im Symbol Einfigen - und wahlen Sie in dem T Zellen einfigen

Untermenu den Befehl Blattzeilen einfugen.

%(— Blattzeilen einfiigen %
L4

e  Ohne vorher Zeilen zu markieren, kbnnen Sie alternativ per
Rechtsklick das Kontextment aufrufen und mit dem Befehl ¥ Blatt cinfigen
Zellen einfiigen eine Dialogbox &ffnen, aus der Sie die Untermenii
Option ® Ganze Zeile wahlen.

Gleiches Format wie Zelle oben

Das danach erscheinende Kontextsymbol links unterhalb | © Gieiches Format wie Zelle unten

der neuen Zeilen bietet Ihnen Einfligeoptionen, um die Formatie- | © Fermatierung I5schen

rung der neuen Zeilen noch zu verandern.

L4

Die Formatierung der neuen Zeilen
nachtraglich verandern

Ihre Aufgabe
In die Zelle A2 tragen Sie die Uberschrift ein: Betriebliches Vorschlagswesen
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B ©- s BEetriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungenuxlsk - Excel Anmelden |5l - [m} x
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe 15 Teilen 0 ®
X Calibri -l - Standard E | z -
m- FIU- A =] ; 5 0. o
[Ex} h A - 7 [ Farmat ~ &~

Zwischenablage = Schriftart [F} Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Ideen ~

A2 &7 x v K Betriebliches Vorschlagswesen v
A B C D E F G H | J K|~

2 |Betriebliches Vorschlagswesen|

3

4

B

6 1. V. 2.Vj. 3. V. 4.V, Summen

7 |Heintz 29.407,00€ 38.070,12€ 31.000,00€ 50.340,00€ 148.817,12€

2 |Weber 20.956,00€ 30.704,00€ G61.078,34€  41.000,00€ 153.738,34€

9 Reuter 77.000,00€ 51.929,00€  48.035,00€ 22.692,40€ 199.656,40 €

10 |Bauer 43.189,67€  24.000,00€ 52.718,00€ 68.491,00 € 188.398,67€

1 |Sander 32.831,00€ 63.117,00€ 19.047,00€ 39.162,00€ 154.157,00€

12

13  SUMMEN: 203.38367€ 207.82012€ 211.87834€ 22168540€ B4476753€

14

15 MAXIMUM: 77 000,00€ 6311700€ G6107834€ 6849100€ 19965640¢€ -

Tabellel -?- [] 3
Eingeben H mo- +

Die Zeilen 1 bis 5 wurden eingefiigt

8.7 Schriftstil

Den Inhalt der Zelle A2 wollen wir jetzt in einer gréBeren Schrift formatieren. Wie Ublich gilt die
Formatierung fur die Zelle, in der der Zellcursor steht oder fir den markierten Bereich. Aber auch
das unterschiedliche Formatieren von verschiedenen Zeichen innerhalb einer Zelle ist mdglich
(Markieren Seite 29).

Symbole fur die Zeichen-Formatierung i T A &

Die Symbole, die Sie am haufigsten fir die Zeichen-Formatie-

rung bendtigen:
Schriftart [F}
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart
. . Gruppe Schriftart auf der
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste, Seite 18). Registerkarte Start

Wenn rechts von einem Symbol ein kleines Dreieck + zu se-
hen ist, klappen Sie mit einem Mausklick auf das Dreieck eine
Auswabhlliste auf. Beim Klick auf den linken Teil eines Symbols
wird direkt die aktuelle Formatierung, die Standardeinstellung Kontext-Symbolleiste
oder die zuletzt gewéhlte Einstellung angewendet.

Calibri |11 - A" A § ~ 95 om &
FISO-A-H-948

Calibri =11 -
Livevorschau D e i =
Beispielhaft ist hierflr die Schaltflache Schriftart. Klicken Sie Calibri Light {Uberschriften)
auf das Dreieck =, um die rechtsstehende Liste zu 6ffnen. Die Calibri (Textkarper)

aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist in der aufgeklapp- | AlleSchriftarten

ten Liste markiert. Mit der Maus blattern Sie Uber die rechte | Abadi @
Bildlaufleiste. Die Schriftnamen sind bereits als Beispiel in der ;"“""“ FE""” Light @
jeweiligen Schriftart formatiert. Und das Besondere: Wenn Sie ‘Ei]iymni >
in der Liste auf eine Schrift zeigen, wird der aktuelle Bereich
sofort in der neuen Schrift formatiert. Mit einem Klick auf den Schriftart auswahlen
Namen wahlen Sie eine Schrift aus.
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Dialogfeld Zellen formatieren

Das nachfolgende Dialogfeld rufen Sie Giber die folgenden Wege auf:
- Menuband Registerkarte Start, Gruppe Schriftart, Schaltflache = oder
- Kontextmenii (rechte Maustaste), Zellen formatieren, Register Schrift:

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung } SCHTft i Rahmen  Ausfallen  Schutz

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:

Calibri Standard 1

Calibri Light [Uberschriften ~ | [EEEET 8 ~
mm_ Kursiv E]

Abadi Fett 10

Abadi Extra Light Fett Kursiv
Agency FB 12

Aharoni hd 14 hd

Unterstreichung: Farbg:

I | [ stancsraschrit

Worschau

Ohne v

Effekie

[ purchgestrichen
D Hochgestellt
[] Tiefgesteltt

Calibri

TrueType-Schriftart: FOr Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet.

Abbrechen

Schriftstil

Das Register Schrift bietet Ihnen folgende Méglichkeiten:

Schriftart
Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten
Schriftschnitt Standard, ohne Hervorhebung
Kursiv, auch tGber das Symbol IZI oder
Fett, auch tber das Symbol IEI
Fett Kursiv, auch uber die Symbole
Schriftgrad eine PunktgréRe auswahlen oder eintragen, auch Symbol

xer sehen Si@ VeI’SChIEdene G rOBe n

Unterstreichung

Ohne, Einfach, Doppelt, Einfach (Buchhaltung)

U =
oder Doppelt (Buchhaltung) auswahlen, =
. . .. U Unterstrichen
teilweise auch uber das Symbol %
D Doppelt unterstreichen
Effekte ] Durchgestrichen: oder
Auswahlrahmen
A_USSChaIten Unterstreichen
| Hochgestellt: €IN- oder ausschalten
] Tiefgestellt: ein- oder ausschalten
Farbe Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern, auch tber das Symbol
Standardschrift mit Hakchen: Es wird fur den markierten Bereich wieder die Standard-
schriftart verwendet.
schlief3t das Dialogfeld und formatiert den markierten Bereich.
schlielt das Dialogfeld und formatiert nicht den Bereich.
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Proportional-Schrift

Bei einer Schreibmaschinen-Schrift, z.B. Courier, bekommt jeder Buchstabe den gleichen
Platz zugewiesen. Anders ist dies bei modernen Proportional-Schriften, z.B. Calibri. Hier hat je-
der Buchstabe nur den Platz, der ihm gebuhrt. Ein kleines i zum Beispiel ist viel schmaler als ein
grof3es M.

In Windows-Programmen werden haufig Proportional-Schriften verwendet. Deshalb kann vorher
nicht genau gesagt werden, wie viele Zeichen in eine Zeile passen.

Ihre Aufgabe

Windows-Programme, wie Excel, verwenden bei der SchriftgréRe das typographische Mal
Punkt. Hierbei wird die Buchstaben-Hohe angegeben. 72 Punkt sind gleich 1 Zoll. Die Standard-
groRe ist eine 11 Punktschrift.

1. Wabhlen Sie fir die Zelle A2 eine 24-Punkt Schrift aus und klicken Sie auf [ ok ].

2. Schreiben Sie in die Zelle A4 das Wort Einsparungen. Formatieren Sie diese Zelle mit einer
14-Punkt Schrift und in Fett.

8.8 Uberschriften zentrieren

Die zwei Uberschriften in den Zellen A2 und A4 sind nun zwischen den Spalten A bis F zentriert
auszurichten:

1. Markieren Sie den Bereich A2:F4.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Ausrichtung rechts unten auf die
Schaltflache ra.

3. Klappen Sie das Listenfeld Horizontal auf.

4. Waéhlen Sie die Zeile Uber Auswahl zentrieren. Dadurch wird der markierte Text nicht in-
nerhalb einer Zelle, sondern innerhalb der markierten Spalten justiert.

Zellen formatieren

Zahlen Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfdllen  Schutz

Textausrichtung Ausrichtung
Horizontal: &
~| Einzug: ¢
Vertikal: 0 2 Z
Unten “ || T
Verteilt ausrichten t o
Textsteuerung @
|:| Zeilenumbruch i} +/ Grad

Dgn ZellgraBe anpassen
D;e\len verbinden

Von rechts nach links
Textrichtung:
Kontext ~

Uberschriften zentrieren

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].
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=l B Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen.xlsx - Excel Anmelden | - O X
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe 2 sie wins [l = ©
n X Calibri -l - === 2 Standard  -| [} Bedingte Formatierung ~ | [ Einfigen ~ | ». - 5% - g
. f,D [y~ FIU- AN === - 4 ~ 9% om [ Als Tabelle formatieren ~ W% Loschen ~ - O~ 1
infigen . een
. ¢ v e A =3 P o oo [ Zellenformatvorlagen ~ [t Format ~ &~
Zwischenablage Schriftart i Ausrichtung [F] Zahl [Fl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Ideen ~
A2 7 I Betriebliches Vorschlagswesen =
A B i D E F G H J -

Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen

[= IR R TR N ]

Summen

2. V. 3. Vj. 4.Vj.

Die zentrierten Uberschriften zwischen den Spalten A bis F

Symbol Verbinden und zentrieren

Verbinden und zentrieren

Wenn Sie das Symbol Verbinden und zentrieren in der Gruppe Aus- Verbinden aber
richtung anwenden mochten, miissen Sie dies bei unseren Uber-
schriften allerdings in zwei Schritten vornehmen: Sie markieren zu-

nachst nur den Bereich A2:F2 und klicken auf das Symbol und fihren

Zellen verbinden

M 00 [ |

Zellverbund aufheben

das Gleiche mit dem Bereich A4:F4 durch.

8.9 Linien ziehen

Zwischen den Zeilen und/oder zwischen den Spalten kdnnen
Linien gezogen werden. Stellen Sie den Zellcursor in die Zelle
A6 und markieren Sie den Bereich A6:F6.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Befehlsgruppe
Schriftart bei dem Wechsel-Symbol Rahmenlinien auf das
kleine Dreieck ». Bei diesem Wechsel-Symbol wird als Bild-
chen der zuletzt benutzte Befehl angezeigt. Wéahlen Sie aus
dem Katalog den Befehl Rahmenlinie unten.

Falls Sie eine andere Linien-Art und -Farbe bevorzugen, rufen
Sie auf dem ublichen Weg das Dialogfeld Zellen formatieren
auf. Im rechtsstehenden Katalog bewirkt das auch der Befehl
Weitere Rahmenlinien.

Im Register Rahmen kénnen Sie die Linienart und die Farbe
auswahlen und Uber verschiedene Schaltflachen bestimmen,
an welcher Stelle im markierten Bereich eine Linie gezogen
werden soll.

Aber zuerst mussen Sie die Linienart und die Farbe festlegen!
Erst danach klicken Sie auf die gewilinschten Positions-Schalt-
flachen. In dem kleinen Vorschaufenster, in dem das Wort
Text steht, muss dann die richtige Linie zu sehen sein. Zum
Schluss schlieRen Sie das Fenster iber [ ok ].

Verbinden und zentrieren
in der Gruppe Ausrichtung

......

Rahmenlinie unten

[

Rahmenlinie cben

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien aufien

Dicke Rahmenlinie auBen
Doppelte Rahmenlinien unten
! Dicke Rahmenlinie unten
Rahmenlinie cben und unten

Rahmenlinie oben und dicke unten

Rahmenlinie oben und doppelte unten

Rahmenlinien zeichnen
4]

27

©
Z

Rahmenlinie zeichnen

Rahmenraster zeichnen

Rahmenlinie entfernen

Linienfarbe 3

Linienart 3

==

Katalog des Symbols Rahmenlinien
in der Befehlsgruppe Schriftart

Weitere Rahmenlinien...
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Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung Schrift Ausfdllen  Schutz

Linie Voreinstellungen

71 T
it | h
I-—4—- I I 1
I T I
Lol [ )

Keine  AuBen  [nnen

Rahmen

i+ Text Text

Farbe:

Automatisch w

Die ausgewdhlte Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Vorschau oder der
Schaltflichen angewendet werden.

Linien ziehen
Linien entfernen
Zum Entfernen einer Linie markieren Sie zunachst den entsprechenden Bereich.

¢ Klicken Sie dann im Katalog Rahmenlinien auf den Befehl Kein Rahmen.

e Oder schalten Sie in dem Dialogfeld die betreffenden Schaltflachen aus, bzw.
klicken Sie auf die Schaltflache Keine.

Keine

8.10 Fullfarbe

Sie kdnnen Zellen mit einer Hintergrundfarbe formatieren. Dazu markie-
ren Sie den gewlnschten Bereich und klicken in der Befehlsgruppe Pee——
Schriftart bei dem Wechsel-Symbol Fillfarbe auf das kleine Dreieck . E EEE 1]
Waéhlen Sie aus der Palette die Farbe aus.

< -

Falls Sie nicht nur die Fullfarbe, sondern auch das Muster im Hintergrund | I I I I I I I I I
der Zelle andern moéchten, rufen Sie auf dem Ublichen Weg (z.B. Kontext-

Standardfarben
menu) das Dialogfeld Zellen formatieren auf. Im Register Ausfullen be- mm EEEEE
stimmen Sie die Farbe und das Muster: Keine Filllung

@ Weitere Farben...

Zellen formatieren

Zahlen Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfillen | Schutz Symbol Fllfarbe
Hintergrundfarbe: Musterfarbe: m't Fal’bpalette
Keine Farbe Automatisch ~
] EEE EE Musterformat:
|
|
|

Falleffekte... Weitere Farben...

Beispiel

oK Abbrechen

Ein Muster fiir den Hintergrund der Zelle wahlen
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8.11 Suchen und Ersetzen

Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Schaltflache Su-

chen und Auswaéhlen, Untermenii Ersetzen kénnen Sie in den Arbeits- Q
mappen nach Zellinhalten suchen und diese ersetzen lassen. Oder dri- | Suchenund
cken Sie die Tastenkombination [Strg)+[F), um das nachfolgende Dialog- | ="

feld mit dem Register Suchen aufzurufen, bzw. (strq]+[H] fur das Regis- /E) suchen..
ter Ersetzen. & Ersetzen... %
—» Gehezu..
Wenn Sie beispielsweise in der aktuellen Arbeitsmappe den Text Heintz Inhalte augwahlen...
durch Nagel ersetzen lassen wollen, tragen Sie in dem Dialogfeld den Eormeln
Such- und den Ersetzungstext ein. Uber die Schaltflache kon- Kommentare
nen Sie die untere Hélfte des Dialogfelds 6ffnen und schliel3en: Bedingte Formatierung
Konstanten
Suchen und Ersetzen ? X Dateniberprifung

Suchen Ersetzen I+ Objekte auswahlen

Ck Auswahlbereich...

Suchen nach: Heintz ~ | Kein Format festgelegt | Format... -
Ersetzen durch: | Magel ~ | Kein Format festgelegt | Format.. - Untermeni
Durchsuchen: |Blatt « | [ Grok-/Klginschreibung beachten Suchen und Auswahlen

|:| Gesamten Zellinhalt vergleichen
Suchen: In Zeilen ~ -

Suchen in: Formeln ~ Optionen <<

Alle ersetzen Ersetzen Alle suchen SchlieBen

Das Dialogfeld Suchen und Ersetzen

Die Suche starten Sie Uber die Schaltflache [Weitersuchen]. Wenn Excel die Suchdaten (Zahlen
oder Text) in einer Zelle gefunden hat, geht der Zellcursor auf diese Zelle. Fiir das weitere Vor-
gehen haben Sie jetzt die folgenden Mdéglichkeiten:

[Al1e ersetzen]: Der Zellinhalt wird ersetzt und das Programm ersetzt ohne Riickfrage danach
auch alle weiteren Daten, auf die der Suchbegriff zutrifft.

[Ersetzen]: Die Daten werden ersetzt und der Zellcursor geht zur néchsten Zelle, in der der
Suchtext vorkommit.

angezeigt. Die Fundstellen in der Liste sind verlinkt und mit Mausklick springen

[Alle suchen]:  Die gefundenen Daten werden in einem Listenfeld unterhalb des Dialogfelds
Sie zu den einzelnen Zellen.

[Al1e suchen]
Der Zellinhalt wird nicht ersetzt und der Zellcursor geht zur nachsten Zelle, in
der der Suchtext vorkommt.

SchlieBen]: Das Dialogfeld wird geschlossen.

Optionen im Dialogfeld Suchen und Ersetzen

Durchsuchen: Indem Listenfeld bestimmen Sie die Suche nur im ak-

tuellen Blatt oder in der ganzen Arbeitsmappe. Burchsuchen: | Blatt Y
i . i i . i Suchen: In Zeilen W
Suchen: Hier wahlen Sie die Suche in Zeilen oder in Spalten -
uchen in: Farmeln W
aus.

. . . . . Ausschnitt aus dem
Suchen in: In diesem Listenfeld legen Sie die Suche nach For- Dialogfeld Suchen

meln, Werten oder Kommentaren fest. und Ersetzen
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[ ] GroR-/Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrollkastchen wird die Grof3-
oder Kleinschreibung des Suchtextes nicht beachtet.

[ Gesamten Zellinhalt vergleichen: Bei eingeschaltetem Kontrollkastchen findet Excel nur die
Zellen, in denen der gesamte Zellinhalt mit dem Suchtext tibereinstimmt.

[Format]: Uber diese Schaltflache 6ffnen Sie das nachfolgende Dialogfeld. Damit kénnen
Sie nach den verschiedensten Formaten suchen und sie durch andere ersetzen
lassen, z.B.:

Format suchen

Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen | A Schutz
Hintergrundfarbe: Musterfarbe:
Keine Farbe Automatisch ~
] EEE R | Musterformat:
w
|
|
mEN
EEEEEENEEN
AEEEEEEEEN
N EEEER
Fllleffekte... ‘Weitere Farben...
Beispiel
Inhalte ldschen
Format von Zelle Gbernehmen... Abbrechen

Nach Formaten suchen

8.12 Die Rechtschreibprifung

Excel enthélt ein Standardwérterbuch und Regeln fir die Uberpriifung der Rechtschreibfehler. Es
sind die gebrauchlichsten Worter gespeichert.

So rufen Sie die Rechtschreibprifung auf:
1. Starten Sie die Prifung entweder Uber das rechtsstehende Symbol auf der Re-

gisterkarte Uberpriifen in der Gruppe Rechtschreibung oder driicken Sie die f/bc
Taste ' Recht-
schreibung

2. Nach Abschluss der Priifung erscheint der folgende Hinweis:

| Die Rechtschreibprifung ist abgeschlossen, Jetzt kann's weitergehen!

Rechtschreibung abgeschlossen

3. Bei den Wadrtern, die nicht im Standardwérterbuch oder in dem von Ihnen ausgewéhlten
Warterbuch vorzufinden sind, blendet Excel das Dialogfeld Rechtschreibung ein. In diesem
Fenster werden gegebenenfalls einige Anderungsvorschlage fiir die korrekte Schreibweise
vorgenommen:
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Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland)

Micht im Warterbuch:
Eiette

Einmal ignorieren

Alle ignorieren

Zum Warterbuch hinzufigen

Vorschldge:
~ Andern
Biete
Bitte Immer dndern
Birette -
Eette
Bieter W AutoKorrektur
Warterbuchsprache: | Deutsch [Deutschland) s

Optionen... Rickgdngig Abbrechen

Dialogfeld Rechtschreibung

4. Mdchten Sie das von Excel gefundene Wort korrigieren, haben Sie folgende Méglichkeiten:
e einen Vorschlag auswahlen oder
e die Anderung in dem Feld Nicht im Wérterbuch manuell vornehmen.
5. Das Dialogfeld bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:
Schaltflache Aktion
[Einmal ignorieren] Das Wort wird an dieser Stelle nicht korrigiert.
[Al1e ignorieren] Das Wort wird im gesamten Arbeitsblatt nicht gedndert.
[Zum Wérterbuch hinzufiigen]| Das Wort im Feld Nicht im Waérterbuch wird dem Worter-
buch hinzugefigt.
Das falsch geschriebene Wort wird entweder durch das in

der Vorschlagsliste markierte Wort oder durch das manuell
geanderte Wort ersetzt.

Jedes entsprechende Wort im Arbeitsblatt wird entweder
durch das in der Vorschlagsliste markierte Wort oder durch
das manuell geanderte Wort ersetzt.

Das falsch geschriebene und das manuell gednderte oder in
der Vorschlagsliste markierte Wort werden in die AutoKor-
rektur-Liste aufgenommen.

Die Excel-Optionen (Seite Dokumentprifung) werden an-
gezeigt, in denen Sie u.a. ein anderes Worterbuch (z.B. ein
Fachwdrterbuch) fur die neuen Worter auswahlen kénnen.

Ruckgédngig Eine Anderung wird zuriickgenommen.
[Abbrechen]| bzw.[SchlieBen] Das Fenster wird geschlossen.
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AutoKorrektur

Durch die AutoKorrektur-Funktion korrigiert Excel wéahrend der Texteingabe Ihre Tipp- und
Rechtschreibfehler. Dazu vergleicht Excel die Texteingabe mit den Eintragen aus einer Korrek-

turliste. Wird ein Eintrag in der Liste gefunden, erfolgt die Korrektur automatisch bei der Textein-
gabe.

Uber den Weg Datei-Meni, | Optionen  [EESNTON Dokumentprifung, | AuteKerrektur-Optionen... |
kdnnen Sie im Register AutoKorrektur die Korrekturliste bearbeiten.

Beispiel: Angenommen Sie machen hin und wieder den Fehler, anstatt "gepruft" "geprutf" zu
schreiben. Sie kdnnen nun das falsche und das richtige Wort in die AutoKorrektur-Liste eintra-

gen, so dass beim nachsten Tippfehler Excel automatisch fiir Sie die Korrektur vornimmt und Sie
sofort mit der Texteingabe fortfahren kénnen.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

Autokorrektur  AutoFormat wihrend der Eingabe  Aktionen  Math. AutoKorrektur
Schaltflache for AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
o X Ausnahmen...
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
ﬂochentage immer groBschreiben
Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
Wﬁhrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:
gepratf gepraft
gehts geht's ~
Geidcht Gedicht
Gelegenhet Gelegenheit
Gelgenheit Gelegenheit
geradde gerade w
oK Abbrechen
Dialogfeld AutoKorrektur
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8.13 Ubungen

1. Speichern Sie zunéachst Ihre Tabelle unter dem Namen Betriebliches Vorschlagswesen4,
Einsparungen ab. Wiederholen Sie dies nach jeder erfolgreichen Ubung. Falls ein Problem
auftaucht, kénnen Sie dann wieder auf die gespeicherte Datei zurlickgreifen.

2. Ersetzen Sie, wie vorher beschrieben, die Zeichenfolge Vj. in der Zeile 6 durch den Ausdruck
Vierteljahr

3. Kopieren Sie den Bereich B6:E6 (1. Vierteljahr bis 4. Vierteljahr) nach G6.
4. Verbreitern Sie die Spalten, so dass alle Inhalte vollstindig angezeigt werden.

5. Ziehen Sie die Linien wie im nachfolgenden Bild Betriebliches Vorschlagswesen:

B Y ¢ - Betricbliches Vorschlagswesend, Einsparungen.xise - Excel el = - o0 ox
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe 1 Teilen 2 Kommentare | ©
|:| A Calibri A | == e ) Buchhaltuni - [ Bedingte Formatierung ~ & Einfugen ~ - 8- g
M ~ 4§~ 9 oo | [ Als Tabelle formatieren ~ B2 Laschen - - O by
[xulil . . = === B. —. een
g FIu- & & A ===== <3 -0 [5# Zellenformatvorlagen - =] Format ~ &~
Zwischenablage Schriftart [F} Ausrichtung [F} Zahl r] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Ideen ~
F19 < S | =MIN(FT:F11) v
A B C D E F G H J K L -
1
> Betriebliches Vorschlagswesen
3
4 Einsparungen
5
6 1. Vierteljahr 2. vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr Summen 1. Vierteljahr 2. vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr
7 |Heintz 29.407,00€  38.070,12€  31.000,00€ 50.340,00€ 148.817,12€
i |Weber 20.956,00€  30.704,00€ 61.078,34€  41.000,00€ 153.738,34€
% |Reuter 77.000,00€ 51.929,00€  48.035,00€ 22.692,40€ 199.656,40€
10 |Bauer 43.189,67€  24.000,00€ 52.718,00€ 63.491,00€ 188.398,67€
11 |Sander 32.831,00€ 63.117,00€ 15.047,00€ 35.162,00€ 154.157,00€
12
13 |SUMMEN: 20338367 € 20782012€ 21187634€ 22168540€ B4476753¢€
14
15 |MAXIMUM: 77.00000€ 63117.00€ 6107634€ 6849100€ 19965640€
16
17 \MITTELWERT: | 40.676,73€ 41.564,02 € 42.375,67 € 44.337,08€ 168.953,51€
18
19 |MINIMUM: 20.956,00 € 24.000,00€ 15.047,00 € 22.692,40€ | 148.817,12 € II
20 -
Tabellel *® 4 v
Bereit 2] m o-—F—+ 00%
"Betriebliches Vorschlagswesen"
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8.14 Zusammenfassung: Tabelle gestalten

Markieren
Markieren Sie zuerst den Bereich, den Sie gestalten mdchten oder das ganze Tabellenblatt.
Mit der Maus konnen Sie bei gedriickter (Strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche mar-
kieren.

Spaltenbreite dndern
Nach dem Markieren rufen Sie auf: Registerkarte Start, Gruppe Zellen, Symbol Format. In
dem darauf folgenden Untermeni wéahlen Sie einen Befehl aus.

Texte und Zahlen ausrichten
Klicken Sie nach dem Markieren in der Gruppe Ausrichtung (Registerkarte Start) auf ein
Ausrichtungs-Symbol. Oder klicken Sie in der Gruppe Ausrichtung rechts unten auf die
Schaltflache = und bestimmen Sie die Ausrichtung in einem Dialogfeld.

Zahlen-Formatierung
Nach dem Markieren klicken Sie in der Gruppe Zellen (Registerkarte Start) auf das ge-
winschte Zahlen-Symbol. Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren (z.B. im Kon-
textmen) und bestimmen Sie im Register Zahlen die Kategorie (z.B. Wahrung), die Anzahl
der Dezimalstellen, das Symbol (z.B. € Euro) und das Aussehen der negativen Zahlen.

Zeilen und Spalten einfigen
Neue Zeilen werden oberhalb des Zellcursors eingefligt, neue Spalten links davon. Die An-
zahl der Zeilen bzw. Spalten ist zuerst zu markieren. Klicken Sie dann auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Zellen auf das Symbol Einfligen.

Schriftstil
Waéhlen Sie in der Gruppe Schriftart (Registerkarte Start) oder in der Kontext-Symbolleiste
(rechte Maustaste) die Formatierung. Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren.
Im Register Schrift bestimmen Sie Schriftart, Schriftschnitt (z.B. Fett), Schriftgrad (Punkt-
gréRe) und weitere Auszeichnungen.

Uberschriften zentrieren
Nach dem Markieren klicken Sie in der Gruppe Ausrichtung rechts unten auf die Schaltfla-
che = und wahlen im Listenfeld Horizontal die Zeile Uber Auswahl zentrieren.

Linien ziehen
Markieren Sie zuerst die Zeile oder Spalte und wahlen Sie die Linie aus dem Katalog des
Symbols Rahmenlinien aus (Gruppe Schriftart). Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen for-
matieren und bestimmen Sie im Register Rahmen zunéachst die Linienart und die Farbe und
dann erst die Position der Linie.

Fallfarbe und Muster
Nach dem Markieren wahlen Sie die Farbe aus der Farbpalette des Symbols Fillfarbe aus
(Gruppe Schriftart). Die Ubliche Alternative: Dialogfeld Zellen formatieren, Register Aus-
fallen.

Suchen und Ersetzen
Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Symbol Suchen und Auswéhlen,
Untermeniu Suchen bzw. Ersetzen kdnnen Sie in der Arbeitsmappe nach Zellinhalten und
Formaten suchen und diese ersetzen lassen; auch [Strg]+(F], bzw. [Strg]+[H].

Rechtschreibprifung
Starten Sie die Prifung mit der Taste oder uber den Weg Registerkarte Uberpriifen,
Gruppe Dokumentprifung, Symbol Rechtschreibprifung.
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12 3D-Arbeitsbhlatter

Speichern und schlieen Sie alle Excel-Dateien und 6ffnen Sie eine neue, leere Arbeitsmappe.
Am schnellsten geht dies mit der Tastenkombination [strg]+(n]. In dieser neuen Mappe kénnen
Sie die nachfolgenden Schritte ausprobieren.

In Excel kdnnen Sie mehrere Arbeitsblatter (Tabellen) in einer Mappe verwenden. Die dreidimen-
sionalen Arbeitsblatter sind mit Karten in einem Karteikasten vergleichbar. Wie bei den Karteikar-
ten kdnnen Sie von einem Blatt zum nachsten blattern (siehe Seite 114).

5 Mappel - Excel &3] = O
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe 0O Sie wiins 8 =N O)
Al = f Y
A B C D E F G H | J A
I:.

Tabellel | Tabelle2 Tabelle3 @ < >

Blattern in der Blattregister ~ Ein neues Platz fur Blattregister-Leiste
Blattregister-Leiste Blatt einfugen und Bildlauf-Leiste verandern

Arbeitsmappe mit drei Tabellenblattern

12.1 Arbeitsblatter einfiigen und I6schen

Zum Einfugen neuer Arbeitsblatter bietet Excel lhnen zwei Befehle an, die allerdings Unter-
schiede aufweisen:

e Das Symbol 'ﬁ':', unten neben den Blattregistern, fliigt immer nur ein neues Arbeitsblatt und
immer hinter dem aktuellen Blatt (rechts davon) ein.

e Mobchten Sie vor dem aktuellen Arbeitsblatt ein oder mehrere neue, Elfinfagen -
leere Blatter einfigen, markieren Sie zundchst die Anzahl der & o
Blattregister mit Mausklick bei gedriickter (& J- oder [strg]-Taste
und klicken dann im Mentiband auf der Registerkarte Start in der = o e
Gruppe Zellen im Untermeni = des Symbols Einfigen auf den %
Befehl Blatt einfligen. Untermenii

=¢ Blattzeilen einfiigen

LL!J Blattspalten einfiigen

Tabelled Tabelles Tabelle1 Tabellez Tabelle3

Zwei neue Blatter links von Tabellel

Diese hintereinander liegenden Arbeitsblatter werden wie gewohnt in einer einzigen Datei =
gespeichert. Dazu ist der Ubliche Befehl Datei-Menu, Speichern bzw. Speichern unter =l
verwendbar oder auch das Symbol auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

Es besteht aber auch die Mdglichkeit, verschiedene Mappen (Dateien) zu 6ffnen. Jede Mappe
kann wiederum ein oder mehrere Arbeitsblatter enthalten. Um das aktuelle Blatt oder die vorher
markierten Arbeitsblatter zu I6schen, wahlen Sie im Untermenl = des Symbols den
Befehl Blatt I6schen.
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Blatthamen andern

Die Arbeitsblatter werden mit dem Wort Tabelle und einer Zahl bezeichnet, z.B. Tabellel. Mit
einem Doppelklick auf diesen Namen im Blattregister unten links, kénnen Sie den Tabellennamen
verandern. Mit der [« ]-Taste schlieBen Sie die Namensanderung ab.

12.2 Zwischen Arbeitsblattern blattern

Haben Sie in einer Arbeitsmappe mehrere Arbeitsblatter angelegt, kdnnen Sie

e  (ber die Blattregister (Tabellel, Tabelle2, Tabelle3) in der unteren linken Ecke des Mappen-
fensters oder

e  mit den Tastenkombinationen (Strg]+(Bi1d { ] bzw. [Strg]+(Bi1d T

zwischen den einzelnen Blattern hin- und herwechseln.

12.3 Arbeitsblatter kopieren und verschieben

Wenn Sie ein Arbeitsblatt innerhalb einer Arbeitsmappe verschieben méchten, kénnen Sie das
einfach mit der Maus tun:

Zeigen Sie auf das Arbeitsblatt und ziehen Sie

es bei gedrickt gehaltener Maustaste an die Tabellel | Tabelies | Tabelles ®

gewiinschte Stelle. Ein kleines Dreieck « ober-
halb der Blattregister zeigt die Stelle an, an der
das Blatt eingefugt wird.

Zum Kopieren des Arbeitsblattes halten sie gleichzeitig die [Strg]-Taste gedriickt. %

Verschieben eines Arbeitsblattes

Alternativ kdnnen Sie Arbeitsblatter aber auch Einfiigen...
tiber ein entsprechendes Dialogfeld verschie- BY Loschen

. . . . @ Umbenennen
ben oder kopieren. Diese Vorgehensweise ist . :

i i Verschieben oder kopieren...
vor allem dann notwendig, wenn das Arbeits- @ Code snzeigen %
blatt in eine andere Arbeitsmappe verschoben EE Blatt schiitzen...
bzw. kopiert werden soll: Registerfarbe '

Ausblenden

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
entsprechende Blattregister. Wahlen Sie im Alle Blatter suswahlen
Kontextmeni den Befehl Verschieben oder

. . . . . . Kontextmenu
kopieren und im gleichnamigen Dialogfeld im
Listenfeld Zur Mappe die Arbeitsmappe, in die Verschicben oder kapicren 7 X
das Arbeitsblatt verschoben oder kopiert wer- Ausgewshite Blitter verschieben
den soll. In der Liste Einfigen vor wahlen Sie v
nun das Arbeitsblatt aus, vor das das Arbeits- Einfiigen vor
blatt eingefugt werden soll. Mit dem Eintrag
(ans Ende stellen) wird das Arbeitsblatt am {ons Ende sellen

Ende der Arbeitsmappe eingefiigt. Bei deakti-
viertem Kontrolifeld [ Kopie erstellen wird
das Arbeitsblatt verschoben, bei aktiviertem
Kontrollfeld [+ kopiert. Bestatigen Sie lhre An- —
gaben mit [ oK ]. Arbeitsblatt verschieben oder kopieren

[] kopie erstellen

l]% Sie kénnen auf die gleiche Weise auch mehrere Arbeitsblatter gleichzeitig verschieben
oder kopieren, indem Sie vorher alle betreffenden Arbeitsblatter markieren (bei gedriick-
ter (o J- oder [Strg]-Taste alle gewlinschten Blattregister anklicken).
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Schliel3en Sie nun alle Excel-Dateien, ohne zu speichern und 6ffnen Sie die Datei
Betriebliches Vorschlagswesen5, Einsparungen + Pramien.

Speichern Sie diese Arbeitsmappe unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen11, Einsparungen + Pramien mit drei Jahrestabellen und
einer Summentabelle ab.

Sie sehen jetzt die bekannte Pramien-Tabelle. Heben Sie die Fixierung des Fensters auf (Regis-
terkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Schaltflache Fenster fixieren, Fixierung aufheben) und fi-
gen Sie liber das Symbol '+, unten neben den Blattregistern, drei neue Bléatter ein. Damit sind
vier Tabellenblatter enthalten. Um uns die Arbeit zu ersparen, neue Werte einzugeben, kopieren
wir nun die Daten aus der Tabellel in die drei anderen Blétter hinein.

12.4 Kopieren in mehreren Arbeitsblattern
Stellen Sie den Zellcursor im Arbeitsblatt Tabellel in die Zelle Al.

1. Mit der Tastenkombination (& J+[Strg]+[Ende] erweitern Sie die Markierung bis zum Tabel-
lenende:
Tabellel!Al:Tabelle1!J19

@ Falls Sie die (Ende]-Taste im rechts liegenden Zahleneingabeblock (Nummernblock)
driicken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet sein (siehe Seite 26).

2. Die markierte Quelle kopieren Sie in die Zwischenablage:
— Uber das Symbol Kopieren oder EEI
— Tastenkombination (Strg]+[c].

3. Kilicken Sie mit der Maus unten links auf das Blattregister Tabelle2 und stellen Sie den Zell-
cursor in die Zelle A1 im Arbeitsblatt Tabelle2.

4. Dricken Sie zweimal (& J+[Strg]+(Bi1d 4 ]. Damit markieren Sie nur die Eckzellen des Ziel-
bereichs:
Tabelle2!Al:Tabelle4!Al

Die Blatthamen Tabelle2 bis Tabelle4 sind in Fett-Schrift hervorgehoben.

5. Zum Schluss flgen Sie den Inhalt aus der Windows-Zwischenablage ein:

— Uber das Symbol Einfigen oder “D
— Tastenkombination (Strg]+[V]. Einfagen

Stellen Sie jetzt den Zellcursor auf die Zelle Tabelle1!A4. Klicken Sie oben in die Bearbeitungs-
leiste und hangen Sie im Bearbeitungs-Modus an das Wort Einsparungen die Jahreszahl 2016
an, desgleichen in Tabelle2!A4 2017 und in Tabelle3!A4 2018. In die Zelle Tabelle4!A4 wird das
Wort Gesamt nachgetragen.

12.5 Gruppen-Modus

Wenn Sie jetzt in den Tabellen der verschiedenen Jahre blattern und den Zellcursor auf die Zah-
len der Einsparungen bewegen, dann stellen Sie fest, dass in den neuen Arbeitsblattern eventuell
die Spalten schmaler, also nicht breit genug sind. Es kann némlich fir jedes Arbeitsblatt getrennt
eine Formatierung vorgenommen werden.

Excel bietet uns den so genannten Gruppen-Modus an. Damit kdnnen Sie die Formatierung fir
alle markierten Arbeitsblatter gleichzeitig vornehmen.
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Stellen Sie den Zellcursor in der Tabellel in die Zelle Al. Mit der Tastenkombination
(o J+[strg])+[Ende] markieren Sie den Bereich, der Daten enthalt. Bei gedriickter [« ]-Taste kli-
cken Sie mit der Maus unten links auf das Blattregister der Tabelle4. Damit sollten jetzt die vier
Blattnamen Tabellel bis Tabelle4 in Fett-Schrift hervorgehoben sein. In der Titelleiste steht jetzt
oben rechts hinter dem Dateinamen der Hinweis

[Gruppe].
Ihre Aufgabe

Stellen Sie jetzt die optimale Spaltenbreite ein (Seite 56). Mit einem Mausklick (chne [+ ]-Taste)
auf eines der Blattregister Tabelle2, 3 oder 4 (nicht Tabellel) heben Sie den Gruppen-Modus
wieder auf.

12.6 3D-Bereiche
Bereiche kdénnen auch dreidimensional verwendet werden:
1. Stellen Sie den Zellcursor in die Zelle Tabelle4!B7.

2. Indieser Zelle soll jetzt von der Mitarbeiterin Heintz die Summe aus dem 1. Vierteljahr von
den drei Jahren gebildet werden. Bitte achten Sie darauf, dass der Gruppen-Modus aufge-
hoben ist! Tippen Sie die folgende Formel ein und schlieRen Sie den Eintrag ab:

=summe(tabellel:tabelle3!B7)

12.7 Ubung
1. Kopieren Sie diese Funktion im Gesamt-Arbeitsblatt (Tabelle4) auch fir die anderen Zeilen
und Spalten:
B7 - e =SUMME(Tabellel:Tabelle3!B7)
A B C D E F
2 Betriebliches Vorschlagswesen
3
4 Einsparungen Gesamt
5
6 1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr Summen
7 |Heintz | SB.221,DD€.| 114.210,36€  93.000,00€ 151.020,00€ 446.451,36€
8 |Weber 62.868,00 € 92.112,00€ 183.235,02€ 123.000,00€ 461.215,02 €
9 |Reuter 231.000,00€ 155.787,00€ 144.105,00€ 68.077,20€ 598.969,20€
10 |Bauer 129.569,01€  72.000,00€ 158,134,00€ 205.473,00€ 565.196,01€
1 Sander 98.493,00€ 189.351,00€ 57.141,00€ 117.48600€ 462.471,00€
Tabelle1 Tabelle2 | Tabelle3 | Tabelled )]

BEREIT

Die Summe aus drei Tabellen

2. Speichern Sie die Arbeitsmappe ab, ohne den Dateinamen zu &ndern.

3. Schliel3en Sie danach alle Arbeitsmappen.
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