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Tabellen mit Inhalten, Formeln und
Berechnungen zu ,fiittern®, das ist ja

nur ein Teil der Aufgaben, die Sie mit
Excel erledigen miissen. Meistens ist es
ebenso wichtig, fiir eine ansprechende
Darstellung der Ergebnisse zu sorgen.
In diesem eBook geht es um das Thema
»T1abellen professionell formatieren®.
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Excel-Tabellen professionell
formatieren

Tabellen mit Inhalten, Formeln und Berech-
nungen zu ,flttern®, das ist ja nur ein Teil
der Aufgaben, die Sie mit Excel erledigen
mussen. Meistens ist es ebenso wichtig, fur
eine ansprechende Darstellung der Ergeb-
nisse zu sorgen. In diesem eBook geht es um
das Thema ,Tabellen professionell formatie-

A\Y

ren-.

Nicht nur Prasentationen und Berichten ge-
ben Sie so ein professionelles und seridses
AuBeres, auch den Ausdruck fiir die Team-
besprechung oder die kurze Preiskalkulation
kdnnen Sie mit einigen Tricks ansprechend
gestalten - und zwar schnell und effektiv!
Dieses eBook hilft Ihnen dabei.

Excel-Tabellen professionell formatieren

Fachverlag fir Computerwissen I _—'f/

Alle Programmbeispiele und Pra-

xislosungen kénnen Sie unabhan-

gig von Ihrer Excel-Version ein-

setzen. Sie kdnnen sowohl Excel

97, Excel 2000, Excel XP, Excel 2003

als auch Excel 2007 verwenden. Von Ihrer
Windows-Version ist der Einsatz ebenfalls
unabhangig: Windows wird ab Version 98
unterstatzt.



Nutzen Sie Fertiglosungen
fur Ihre Excel-Praxis

Sie kénnen die Tipps und Tricks dieses
eBooks direkt in passenden Beispieldateien
nachvollziehen und ausprobieren. Wenn Sie
die Formeln und Funktionen direkt in Ihren
Kalkulationen nutzen mochten, ist dieser Weg
besonders praktisch. Dann kopieren Sie die
bendtigten Formeln einfach direkt in Ihre ei-
gene Kalkulation.

Um die Beispieldateien zu diesem eBook
herunterzuladen, klicken Sie auf den fol-
genden Downloadlink: www.eload24.com/
downloads/00699_Dateien.zip. Entpacken
Sie die Zipdateien, indem Sie sie doppelt
anklicken, und legen Sie einen Pfad fest, in
dem die Arbeitsmappen gespeichert werden
sollen.
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Ubertragen Sie Druckeinstellungen pro-
blemlos aus einer Tabelle in eine ande-
re: Bereiche, Kopfzeilen usw. Ihr neuer
Excel-Befehl im Add-In Druckformat.xla
macht das maoglich.

Setzen Sie eine Kombination der beiden
Tabellenfunktionen WENN und TEXT ein,
um Ihren Zellen je nach Inhalt variable
Zahlenformate zuzuweisen. Die Bei-
spieltabelle Wenntext.xls zeigt, wie das
geht.

Setzen Sie immer die besten Formatie-
rungen flr Datumswerte in Terminlisten
und anderen Tabellen ein. Die Praxis-
l6sung Datumsformat.xls zeigt, wie es
funktioniert.

AuBerdem enthalten ist die Datei Auto-
Format.xls, deren Einsatz im Folgenden
ebenfalls genauer erklart wird.


http://www.eload24.com/downloads/00699_Dateien.zip
http://www.eload24.com/downloads/00699_Dateien.zip
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Neues Excel-Kommando:
Druckformate ubertragen

Wer haufig Ausdrucke von Teilen von Tabellen
fir unterschiedliche Anlasse oder Zielgruppen
formatieren muss, kennt das Problem: Das
Festlegen von Druckbereichen oder anderen
Druckparametern kann ein sehr aufwandiger
Vorgang sein.

Das gilt vor allem dann, wenn beispielsweise
ein Druckbereich und andere Druckeinstel-
lungen in einer Vielzahl von Tabellen definiert
werden sollen.

Neuer Excel-Befehl fiir das
komfortable Drucken von Tabellen

Bei solchen Aufgaben hilft Ihnen in Zukunft
Ihr Add-In Druckformat.xla. Binden Sie das
Add-In nach dem zuvor beschriebenen Down-
load Uber Extras | Add-Ins | Durchsuchen

Fachverlag fir Computerwissen I 'é

ein. Auf diese Weise integrieren Sie das neue
Untermenu Druckformate mit zwei neuen
Excel-Befehlen Uber das Add-In in Ihr Excel.

11 % Drucken. .. Skrg+P

12

13
14 Eigenschaften

Senden an 3

15 1 Rickkaufwerte, xls
15

17
18 3 Weihnachten 2004 .xls
14

20
29 Beenden

2 Auflistung_06_10,xls

4 Umsakzentwicklung BWa, xls

Druckformat merken

22 Druckformate 3 | |
2
24
25 .

Mit Ihrem neuen Excel-Befehl Druckformat
merken kdnnen Sie alle gewlinschten Druck-
einstellungen aus der aktuellen Tabelle ,,zwi-
schenspeichern™ und dann sofort auf andere
Tabellen anwenden, indem Sie Ihren neuen
Excel-Befehl Druckformat anwenden aufru-
fen.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Ihr neuer Befehl im Praxiseinsatz

Offnen Sie also zuerst die Arbeitsmappe, in
der sich die Druckeinstellungen befinden,

die Sie in andere Excel-Tabellen Ubertragen
mochten. Aktivieren Sie die passende Tabel-
le und rufen Sie dann das neue Kommando
Datei | Druckformate | Druckformat merken
auf. Jetzt speichert Ihr Add-In alle Informa-
tionen rund um das Drucken versteckt in
Excel ab. Zur Ubertragung dieser Druckein-
stellungen auf eine andere Tabelle 6ffnen Sie
jetzt die andere Tabelle. Falls sich die Tabelle
in der gleichen Arbeitsmappe wie die aktuelle
Tabelle befindet, ist das Offnen einer wei-
teren Arbeitsmappe nicht erforderlich.

Neues Kommando aufrufen

Rufen Sie nun das Kommando Datei | Druck-
formate | Druckbereich anwenden auf. Dieses
Kommando steht Ihnen nur zur Verfligung,
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wenn Sie zuvor den Befehl Datei | Druckfor-
mate | Druckformat merken aufgerufen ha-
ben. Welche der gespeicherten Einstellungen
flr ein Druckformat Sie anwenden mdchten,
das legen Sie gezielt Uber ein Dialogfenster
fest. Dieses Dialogfenster blendet Excel auto-
matisch ein, wenn Sie das nheue Kommando

Druckformat anwenden

Zu (bertragende Druckformate

[+ Druckbersich [+ seitenrehenfolge

[v Papietformat v Erste Seitenzahl
[v Skalierung [+ Drucktitel
[+ Orientierung der Seiten [+ Gitkernetzlinien
[v Druckgualibit v Schwarzweildruck
[v Seitenrander [+ Entwurfsqualitat

v Eopf- und Fufizeilen W Zeilen- und Spalteniberschriften

auf gesamte Mappe anwendenn

iawf alle Tabellenblatter der aktuellen .ﬁ.rbeitsmappeé Abbrechen

ianwenden

k.
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Datei | Druckformate | Druckformat anwen-
den aufrufen. Die Abbildung auf Seite 6 zeigt,
mit welchem Dialogfenster Excel beim Aufruf
Ihres neuen Kommandos antwortet.

Beim Merken Ihrer Druckformate hat das
neue Excel-Kommando alle Informationen
rund um die Druckformate zusammengetra-
gen. Uber dieses Dialogfenster legen Sie nun
fest, welche der gespeicherten Einstellungen
Sie in die aktuelle Tabelle Gbernehmen madch-
ten. StandardmaBig sind alle Einstellungen
eingeschaltet, um alle Parameter zu tberneh-
men, die flr das Drucken und die Einrichtung
Ihrer Seiten wichtig sind.

Schalten Sie in dem Dialogfenster alle Schalt-
kasten aus, die vor Optionen stehen, die Sie
nicht aus dem gespeicherten Druckformat in
die aktuelle Tabelle Gbernehmen mdchten.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Dabei haben die Einstellungen die folgende
Bedeutung:

Druckbereich: Druckbereich, den Sie
Uber Datei | Druckbereich festlegen defi-
nieren kénnen.

Papierformat: PapiergroBe aus Datei |
Seite einrichten | Papierformat.
Skalierung: Einstellungen fur Verklei-
nern/VergréBern oder Anpassen aus Da-
tei | Seite einrichten | Papierformat.
Orientierung der Seiten: Festlegung
Hochformat oder Querformat aus Datei |
Seite einrichten | Papierformat.
Druckqualitat: gewahlte Druckauflésung
aus Datei | Seite einrichten | Papierfor-
mat.

Seitenrander: Abstande der Seitenrander
und der Kopf- und FuBzeilen aus Datei |
Seite einrichten | Seitenrédnder.
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Kopf- und FuBzeilen: Text und die Ein-
stellungen fur die Kopf- und die FuBzei-
len aus Datei | Seite einrichten | Kopfzei-
le/FuBzeile.

Seitenreihenfolge: Reihenfolge der Sei-
ten aus Datei | Seite einrichten | Tabelle.
Erste Seitenzahl: Seitenzahl flir die Sei-
tennummerierung aus Datei | Seite ein-
richten | Papierformat.

Drucktitel: Wiederholungszeilen oben
und links aus Datei | Seite einrichten |
Tabelle.

Gitternetzlinien: Festlegung, ob Gitter-
netzlinien gedruckt werden sollen, aus
Datei | Seite einrichten | Tabelle.
SchwarzweiBdruck: Einstellung fur den
SchwarzweiBdruck aus Datei | Seite ein-
richten | Tabelle.

Entwurfsqualitat: Festlegung, ob in Ent-
wurfsqualitat gedruckt werden soll, aus
Datei | Seite einrichten | Tabelle.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Zeilen- und Spaltenlberschriften: Defini-
tion der Uberschriften aus Datei | Seite
einrichten | Tabelle.

Denken Sie daran, dass bei allen
Einstellungen, die im Dialog-
fenster mit einem Hakchen ver-
sehen sind, die urspringlichen
Einstellungen Ihrer Tabelle durch das
neue Excel-Kommando Uberschrieben wer-
den.



Wenn Sicherheitseinstellungen Ihre
Add-Ins abschalten

Je nach Ihren Sicherheitseinstellungen
zeigt IThnen Excel eventuell einen Hin-
weis an, dass in der Add-In-Datei oder
der Praxislésung Viren enthalten sein
kdnnten. Dieser Hinweis erfolgt immer,
wenn Arbeitsmappen Programm-Code
enthalten. Der Programm-Code ist aber
notwendig, damit neue Befehle in Ihr
Excel eingebunden werden kdnnen. Be-
statigen Sie daher die Sicherheitsabfrage
und wahlen Sie die Einstellung Makros
aktivieren. Falls nach dem Einbinden
des Add-Ins Uberhaupt nichts passiert,
wahlen Sie die Funktion Extras | Makro |
Sicherheit und schalten Sie die Sicher-
heitsstufe von Hoch auf Mittel.

Fachverlag fur Computerwissen I

Praxislosung: Zahlenformate
abhangig von Zellinhalten
verwenden

Variable Zahlenformate blitzschnell (iber For-
meln einrichten.

Uber die bedingte Formatierung kénnen Sie
schnell und bequem eine vom Zellinhalt ab-
hangige Formatierung einrichten. Leider kdn-
nen Sie Uber die bedingte Formatierung aber
keine Zahlenformate festlegen. Um dennoch
je nach Zellinhalt variable Zahlenformate
zuzuweisen, setzen Sie eine Kombination der
beiden Tabellenfunktionen WENN und TEXT
ein.

In der folgenden Abbildung sehen Sie eine
Tabelle, in der Preise aus den beiden Landern
Deutschland und USA aufgelistet sind:
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A | 5] | C | D | E | A | 5] | B | D | E
1 |Preisliste 1 |Preisliste
2 7
3 |Produktnummer |Land Preis 3 |Produktnummer |Land Preis ndeswihrung
4 [960-151 USA, 93 4 [360-151 USA, 93
5 |670-916 D 265 5 [670-916 D 25
6 |968-809 D 379 6 [968-809 D 379
7 [223-371 D 485 7 [223-371 D 49
g8 [g22-108 USA 958 8 |92-108 USA 968
o fii7ats D o SR B
10 [934-413 D 871 -
11 |554-965 USA B
11 |554-965 USA, B0
12 [534-131 USA, 41§
12 |534-131 USA, 419
13 [563-794 D 941
- B 2 xd 14 [390-895 USA, 598[%,
14 [390-895 USA, 598 - e ==
15 [154-584 USA, 928 5

Formel komfortabel in einer

neuen Spalte einbinden Zur Ausgabe der Preise in der Landeswah-

Da die Preise sowohl in Dollar als auch in rung setzen Sie in Zelle D4 die folgende For-
Euro auftreten, sind die Preise in Spalte C mel ein:

ohne Zahlenformat aufgefihrt. Sie mdchten

die Preise in einer zusatzlichen Spalte im je-

weiligen Wahrungsformat auffihren.

=WENN (B4=""D"“; TEXT (C4;“0,00 €%);

WENN (B4=“USA“; TEXT (C4;“0,00 $™“);C4))

Nach dem Kopieren der Formel in alle Zeilen
Dazu erweitern Sie die Tabelle um eine wei- der Tabelle werden alle Preise in der kor-
tere Spalte mit dem Namen Landeswdédhrung: rekten Landeswahrung angezeigt.

copyright © 2008 eload24 AG,
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i A

o
4

=
4

L
=y
=

D4 = ﬁ({\_’VENN(B4="D";TEXT(C4;"D 00 £ WWENMBA="LUSA" TEXT(C4;"0,00 §";

A | B | e&e—7+t—®» T F T F T—7 |

1 |Preisliste

2
" 3 |Produktnummer |Land Preis Munl
4 [9R0-151 USA 323300 § 1
5 [570916 D OBE[28500 €

£ [968-B03 D F79|379,00 € Y
7 (223371 D B8s(485,00 € !
8 [522-108 USA [565]965,00 § [
g [117-419 D [E21]az1,00 £ \
10 |934-413 D |B71]e71,00 £ [
11 [554-965 Usa, 530[530,00 § |
12 [534-131 UsSa 419[419,00 § /
13 [B63-754 D EERI
14 [330-895 USA EREENE
|15 [154-584 USA 928‘508\,Dﬂy

16

So funktioniert die Formel fiir
die variablen Zahlenformate

Die Formel fur die variablen Zahlenformate
arbeitet nach dem folgenden Prinzip:

Die WENN-Funktion testet, ob in Zelle B4
der Text ,D" steht.

Fallt der Test positiv aus, wird der da-
zugehdorige Preis aus Zelle C4 Uber die
Funktion TEXT mit dem Zahlenformat
»0,00 €" ausgegeben.

Fachverlag fir Computerwissen I _:/%

Fallt der Test negativ aus, pruft die zwei-
te WENN-Funktion, ob der Text ,USA"
enthalten ist. Nur dann wird der Inhalt
von Zelle C4 mit dem Zahlenformat
»,0,00 $" ausgegeben.

Wenn beide Tests negativ ausfallen, wird
der Inhalt von Zelle C4 ohne spezielles
Zahlenformat und ohne die Funktion
TEXT ausgegeben.

So testen Sie die Formel

Um die korrekte Funktionsweise der Formel
zu testen, geben Sie in Zelle B6 das Lands-
kirzel ,,CH" ein und l6schen das D aus Zelle
B7. Sie erkennen, dass die beiden Preise mit
den geanderten Zeilen ohne Zahlenformat
ausgegeben werden.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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A [ = S I & | D |
1 |Preisliste
2
3 [Produktnummer [Land Freis Landeswahrung
4 |960-151 USA, 93]93,00 %
5 |B70-916 285|285 00 €
B |965-509 CHE 5% 379 f%
7 |223-371 S 485 b 485
8 |522-108 Usa 955 965,00 §
9 [117-419 D 82152100 €
10 [934-413 D 871]a71,00 €
11 |554-965 LSA, R30[630,00 §
12 |534-131 USA, 41941900 §
13 [563-794 D 941(941 00 €
14 [390-595 USA, £98(598,00 §
15 [154-584 LSA, 928(928.00 §

In der Abbildung sehen Sie, dass
die beiden Preise ohne Zahlen-
format rechtsbiindig erscheinen,
wahrend alle formatierten Preise

linksblindig ausgegeben werden.
Das liegt daran, dass es sich bei den von der
Funktion TEXT ausgegebenen Preisen um

Texteintrage handelt. Denken Sie daran, dass

Sie mit diesen Ergebnissen nicht ohne Wei-
teres rechnen kénnen.

\

Fachverlag fur Computerwissen I =

Produktivitats-Tricks

Sparen Sie Platz durch das
Rotieren von Text

Beim Anlegen von Tabellen ist es sehr hilf-
reich, wenn Sie den verschiedenen Spalten
aussagekraftige Spaltenltberschriften geben.
Das Problem dabei ist aber haufig, dass die
Spaltenuberschriften Ianger sind als die ei-
gentlichen Inhalte der Tabelle.

Dadurch kénnen Tabellen unndtig in die Brei
te gezogen werden, da Sie die Spaltenbreite
der einzelnen Spalten an diese breiten Spal-
tenlberschriften anpassen mussen. Insbe-
sondere beim Drucken kann das zu Proble-
men fihren, wenn die Tabelle dadurch zum
Beispiel nicht mehr auf eine Seite passt. Sie
kdnnen dieses Problem umgehen, indem Sie
den Text der Spalteniberschriften rotieren

Excel-Tabellen professionell formatieren
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lassen. Dadurch werden die Texte nicht mehr
horizontal, sondern vertikal oder in einem
beliebigen Winkel angezeigt. So kénnen Sie
sehr viel Platz in den Tabellen sparen.

In der folgenden Abbildung sehen Sie eine
Tabelle mit relativ langen bzw. breiten Spal-
tentberschriften.

Fachverlag fir Computerwissen I _:/%

Markieren Sie die beiden Zellen mit den Spal-
tenlUberschriften, also B3 und C3. Rufen Sie
den Menubefehl Format | Zellen | Ausrich-
tung auf. Sie haben nun zwei Mdglichkeiten,
das gewdlinschte Ergebnis zu erzielen:

A B | c |
1 |Umsatzzahlen im Vergleich
2
3 |Monat  Tltatsachliche Umsitze aus 2005 |gep|ante Umsiitze aus 2006
4 | Ahteilung 1 = e h il
5 |Abteilung 2 1.200.989 £ 1.676.839 £
6 |Abteilung 3 2.160.869 £ 2237872 €
7 |Abteilung 4 2488.315 € 1.747 606 €
g |Abteilung 5 1.233.508 € 1.243.473 €
9 |Abteilung & 2,264,360 £ 2.486.506 €
10 |Abteilung 7 1.438.063 € 2485239 €
11 |Abteilung & 1.668.314 € 1.327.790 €
12 |Abteilung 9 1537771 € 2345754 €
13 |Abteilung 10 2264 441 € 1.4458 065 €
44

A | B | B | D
1 |Umsatzzahlen im Vergleich
2
| 3 |Monat tatsiichliche Umsitze aus 2005 |geplante Umsitze aus 2006
4 |Ahteilung 1 CLADICL £LLOH
5 |Abteilung 2 Zellen formatieren
B |Abteilung 3 ]
7 |Abteilung 4 Zahlen I
8 aﬂxhtE!Iung 5 Textausrichtung Crientierung
9 AhtE!Iung & Harizontal: 1 [+
10 [Abteilung 7 T T = .
11 [Abteilung 8 e vio & *
12 | Abteilung 5 yertikal: N
|13 |Abteilung 10 [Unten v| : “Ifi___-:’
14
15|
1B | Texksbeuerung
17 | [[] zeilerumbruch
18 | [ an Zellgrafe anpassen
19 | [] zellen verbinden
[0 | yom rechts nach link

Texte blitzschnell rotieren lassen

Sie mdchten die beiden breiten Spaltentber-
schriften senkrecht formatieren, um die Ta-
belle anschlieBend schmaler zu machen.

Stellen Sie Uber das Drehfeld Grad einen
Rotationswinkel von 90 Grad ein.

Ziehen Sie die rote Raute in der Gruppe
Orientierung bei gedruckter linker

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Maustaste auf die obere schwarze Raute.

Fachverlag fur Computerwissen I

Das Ergebnis ist bei beiden Wegen identisch 1

und fuhrt zu einer senkrechten, von unten Z =
nach oben laufenden Schrift. = e
2 g

=
A | B | B | D o %
1 |Umsatzzahlen im Vergleich E @
| 2 | E =
[*x] : @
2 g = P
= m =] =
§ E 3 |Monat g =
2 E 4 |Abteilung 1 ||1.711.543 €| 1.202.900 £
% £ 5 |Abteilung 2 ||1.403.607 €| 1.101.441 €
2 :fT B |Abteilung 3 ||1.924 364 £]1.274.850 £
2 onal__ e 7 |Abteilung 4 ||2.332.570 €] 2,399,396 €
5 Ahteilung 2 2351352 ¢ 2.428.900 € g |Abteilung 5 ||1.690.099 €] 1.266.378 £
B [Abteilung 3 1401 250 € 2322541 € 8 |Abteilung B ||1.383.776 €| 2 328,079 €

Mit Doppelklick die Spaltenbreite
schnell optimieren

Nun kdnnen Sie die Breite der Spalten in der
Tabelle deutlich verringern. Markieren Sie

in der Koordinatenspalte die beiden Spalten
B und C. Fihren Sie auf dem rechten Rand

Excel-Tabellen professionell formatieren
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zwischen dem Spaltennamen C und D einen
Doppelklick aus, um die optimale Breite flr
die beiden Spalten zu formatieren. Zwar ist
die Tabelle nun wesentlich héher, aber in der
Breite haben Sie Platz gespart und die Ver-
gleichbarkeit der Zahlen erhdéht.
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Auch umgekehrte Rotation ist moglich

Nicht immer soll ein senkrechter Text nach
oben laufen. Indem Sie eine Rotation von
-90 Grad einstellen oder den Text im Dia-
logfenster Zellen formatieren auf die unte-

re Raute ziehen, kippt der Text um 90 Grad
nach rechts. Er ist dann von oben nach unten
lesbar.

A, | B | B | [
1 |Umsatzzahlen im Vergleich

€007 Sne aziesuif) ay21|yPesie
9007 sne azeswyy aae|dab

3 [Manat

Abteilung 1
S [ ARktailane

F

543 €04-202 900 €

A3 ROF £01 101 441 £

| —
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Schone Effekte mit
auBBergewohnlichen Rotationen

Naturlich steht Ihnen auch jeder beliebige
Wert zwischen -90 Grad und 90 Grad flr die
Rotation offen. Dadurch kénnen Sie in Ihren
Tabellen sehr schéne Effekte erzielen. In der
folgenden Abbildung sehen Sie das am Bei-
spiel von 45 Grad.

A | 8 [ ¢ [ D |

1 |{Umsatzzahlen im Vergleich

Monat wF o

Abteilung 1 [1.711.543 €[ 1.202.900 €
Abteilung 2 [1.403.607 €[1.101.441 €
Ahteilynng 3 11 924 3R4 €1 074 550 £

| | = | L2

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Schritt fiir Schritt: Tabellen
automatisch formatieren

So richten Sie Formatierungen ein, die sich
automatisch erweitern.

In vielen Fallen sollen Listen in einer be-
stimmten Form formatiert werden, zum Bei-
spiel zwei Zeilen blau, dann zwei Zeilen grin,
dann wieder blau usw. Auch andere Auszeich-
nungen, die bestimmten Regeln unterliegen,
werden gerne verwendet.

Erfahren Sie, wie Sie Listen Uber den Einsatz
der bedingten Formatierung vollautomatisch
in der gewlinschten Weise formatieren. So
kdnnen Sie auch problemlos Zeilen einfligen
oder I6schen und die Tabelle sortieren - die
Formatierung passt sich automatisch an die
neue Listenstruktur an, ohne dass Sie Forma-
tierungen Ubertragen missen.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Der Klassiker: Jede zweite Zeile
in einer anderen Farbe

In der folgenden Liste mdchten Sie zur bes-
seren Ubersichtlichkeit jede zweite Zeile die-
ser Liste mit der Hintergrundfarbe Grau ver-
sehen.

A | B | B | D ] E

|1 |Auftragsliste

2
| 3 |Kunde Kund Auftrag Summe Ansprechpartner
| 4 |Ahlbrand 37-66440 S910-017 ) 371 € Mueller
| & |Ahlbrand 43-6E031 4284-856 313 € Mueller
| B |Andra §5-31561 2181-651  B73 € Elies
| 7 |Andra 74-69862 3418-498 729 € Elies
| 8 |Bigelsack 51-05008 8628-870  8B3 € Baumnann
| 9 |Bogelsack 39-075959 48R8-238 809 £ Baumann
| 10 |Buchwrald 23-04658 G075-665 . 248 € Mueller
| 11 |Buchwald 16-66917 9E99-001 205 € Mueller
| 12 |Eisner §5-59239 BE97-657 485 € Schwedas
| 13 |Eisner 39-78432 4092-279 734 € Schwedas
| 14 |Goerlitz G2-15020 6284-368  BES € Schwedas
|18 | Goerlitz 11-29159 2374-976 584 € Schwedas

i ™ 40 74or0 77 oo 4or £loi

Markieren Sie zuerst den Bereich, bis zu dem
sich die Liste in Zukunft maximal erstrecken
wird. Die Liste endet zwar in Zeile 60, aber
Sie markieren den Bereich A4:E100, um die
automatische Formatierung auch fur zukinf-
tige Listeneintrage einzurichten.
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Wichtig: Beginnen Sie die Markie-
rung mit Zelle A4, damit die im
Folgenden erlauterte Formel auch

funktioniert.

Rufen Sie nun den Menlbefehl Format | Be-
dingte Formatierung auf. Wahlen Sie in der
linken Auswabhlliste den Eintrag Formel ist
und geben Sie die folgende Formel ein:

=REST (ZEILE (A4) ;2) =0

Fachverlag fir Computerwissen I _—"/f

hellgraue Zellenschattierung. Nach dem Be-
statigen Uber die Schaltflache OK erscheint
die Liste exakt in der von Ihnen gewlinschten
Formatierung.

fellen formatieren

| | Schrifk || Rahmen | Musker I_

Fellenschattierung

i keine Farbe |

EREEEENEN
g | MECOOC N @
A | OE B

A 8 T ¢ T o[ e 7 F 1 ooz o e FE

1 |Auftragsliste 1 |Auftragsliste el is BEOOO0ON ]
| 2 | i | | T

3 _Kunde Kundennummer_Auftiagsiummer_Summe Anspiechpariner | 3 |[Kunde Kundennummer Auftragsnummer Summe Ansprechpartner
= Ahibrand SR 8510017 371 € Mueller 4 JARiEva S7ERA4D 5910017 371 Musller
%i:!h:nd Bedingte Formatierung, EAthrand 4366091 4284755 313 Mueller
=1 _ 6 |Andra 8531581 2181651 673 Elies
BEE e = | 7 |Andra FARSEE2 3418498 729|Elies
0 Bageloned (oot v (oResTizELEGR 20 | B |Bagelsack 5105008 8629670 963 Baumann
KT Warsahan auf das bedingte ) | 9 |Bigelsack 3907959 4055238 809 |Baumann
HISJBUCIWEI]  Format (e o el Kein st festaclect ‘ 10 |Buchwald 2304698 BO7SEES 248 Mueller
12 |Eiznar | 11 |Buchwald 1EEE917 QE95001 205 | Muellar
EE i icen oo - Loschen. JE0 T e ) 12 |Eisner BE59030 BEOTEET 485 Schwedas

14 |Goetlitz 13 |Eisner 3978432 4092279 734 Schwedas
T L A onarn T AT e T A4 | B it £ E00 fetatel telet=] TR

AnschlieBend betatigen Sie die Schaltflache
Format und wahlen im Register Muster eine

copyright © 2008 eload24 AG,
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So funktioniert die bedingte
Formatierung

Die bedingte Formatierung flhrt die angege-
bene Formatierung immer dann durch, wenn
die eingetragene Formel den Wahrheitswert
WAHR ergibt. Uber die Funktion REST teilen
Sie die Zeilennummer durch zwei und be-
rechnen den aus der ganzzahligen Division
resultierenden Rest. Wenn dieser Rest gleich
null ist, soll die Zeile grau formatiert werden.
Das ist nur bei allen Zeilen mit einer geraden
Zeilennummer der Fall.

Eine weitere Mdglichkeit, die Liste automa-
tisch zu formatieren, ist, immer zwei Zeilen

grau zu farben, dann wieder zwei Zeilen ohne

Farbe usw. Markieren Sie dazu erneut den
Bereich A4:E100 und rufen Sie den Menu-
befehl Format | Bedingte Formatierung auf.
Andern Sie die eingetragene Formel folgen-
dermafBen ab:

Excel-Tabellen professionell formatieren
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=REST (ZEILE (A4) -ZEILE (SAS4) ;4)<=1

A | 8 | ¢ o] E [ F |

Sirmme Ansprechpartner

Ahlbrehd | 3786440 5910017 374 Mueller

Ahtbrand 4366051 4254855 313 Kueller
8531581 2181651 673 Eljes

Andra 7469862 3418498 729 Efies

Bagelsack 5105008 8628570 863, Baurnann
clEloREEE 4965238 Baurnann
Buchwrald 2304693 248 Mueller
Buckwald 1666917 205 Mueller
Eisner BE0G50 REATRE A8
Eisner
Goerlitz
Goerlitz
Goerlitz
Goerlitz
Goerlitz
Gtz

Gtz

Hakan

|m|co|--l|cn|u1 . m|m‘4
T=
=
o

o

ha

Bedingte Formatierung

Eedingung 1

[Formelise v §|=REsTizELE(A) ZELEAg NI <=1]
Varschau auf das bedingte
Format: {Eedingung isk wahr): ‘ AaBbCclyiz ‘

w0

B
o

[ﬂinzufﬂgen >>] [ Lischen. .. ] [ [o]4 l [nhhrechen I

i

)
ka

Hakan ajmimlnimia T pajaja gy =g 8 g = 101

Erweiterte Formel zur Farbung
von je zwei Zeilen verwenden

Diesmal bilden Sie innerhalb der Funktion
REST die Differenz aus der Zeile von A4 mit
relativem Bezug und der Zeile von A4 mit ab-
solutem Bezug. Nur die erste ZEILE-Funktion
wird wegen des relativen Bezugs in der be-
dingten Formatierung der anderen Zellen der
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Markierung angepasst. Diese Differenz teilen
Sie Uber REST durch vier.

Wenn der resultierende Rest kleiner oder
gleich eins ist, soll die graue Zellenschattie-
rung formatiert werden. Flr Zeile vier und
funf ist der Rest null bzw. eins, sie werden
also grau formatiert. Fir die Zeilen drei und
vier ist der Rest drei bzw. vier. Deshalb wer-
den sie nicht gefarbt. So geht es weiter bis
zum Ende der Markierung.

Testen Sie die automatische
Formatierung

Sie méchten nun testen, ob diese Formatie-
rung auch tatsachlich erhalten bleibt, wenn
Sie vor Zeile 10 eine neue Zeile einfligen.
Klicken Sie in der Koordinatenspalte Zeile 10
mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie
den Menubefehl Zellen einfiigen. In der fol-
genden Abbildung sehen Sie, dass die Tabelle

Fachverlag fir Computerwissen I ‘_:';/

automatisch in der vorherigen Art und Weise
formatiert bleibt.

A | B | C | b | E | F

1 |Auftragsliste

W
| 3 |Kunde Kundennummer Auftragsnummer Summe Ansprechpartner
| 4 | Ahlbrand 3786440 2910017 371 Mueller
| & |Ahlbrand 4366021 4284355 313 Mueller
| B |Andra 8531581 2181651 573 Elies
| 7 |Andra 7469362 3418425 729 Elies
| B |Bogelsack 5105005 BEZRRTN G653 Baumann
9 Bagelesck— 3907959 4968238 609 Baumann

1
| 11] &MSMEQB 8075665 248 Mueller

12 | Buchwald CEEA1T Q529001 T

13 |Eisner 8559235 GaY7Ea7 485 Schwedas

A4 1 T wirdm e ACDTTT0 I, MY Y ol

Komplexere Formatierungen:
Zwei Zeilen ohne Farbe, zwei
Zeilen grau und eine Zeile blau

Als Nachstes méchten Sie eine etwas kom-
plexere automatische Formatierung umset-
zen: Es sollen immer zwei Zeilen ohne Farbe,
gefolgt von zwei grauen Zeilen und einer
blauen Zeile, formatiert werden. Flr diese
Formatierung reicht in der bedingten Forma-
tierung eine Bedingung nicht aus. Sie kdnnen

Excel-Tabellen professionell formatieren
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dort aber bis zu drei Bedingungen festlegen,

indem Sie die Schaltflache Hinzufiigen betati-
gen. Die folgenden drei Bedingungen bendti-
gen Sie:

Bedingte Formatierung

Bedingung 1

Formelist % (SREST(ZEILE(A4)-ZELLE(§A$4);5) <=1

Yarschau auf das bedingte
Farmat (Bedingung ist waht):

AaBhCoYyl

Bedingung £

|Formelist % |4

Yorschau auf das bedingte

Format (Bedingung ist wahr): AaBbLety.

Bedingung 3
Formel isk

\RESTIZEILE(Ad)-ZELE($A54);5)=4.)

Formatieren Sie flr die erste Bedingung die
Zellenschattierung keine Farbe, flr die zweite
Bedingung hellgrau und fur die dritte Bedin-
gung blau. Nach dem Betatigen von OK be-
sitzt die Liste das gewilinschte Format.

Fachverlag fir Computerwissen I ‘_:';/

Praxislosung: Benutzerdefinierte
Zahlenformate fiir Datumswerte

So verwenden Sie das optimale Darstellungs-
format fur Termine und Datumswerte.

Datumswerte und Zeitangaben treten in sehr
vielen Kalkulationen auf. Meist kénnen Sie
die Ubersichtlichkeit und Aussagekraft Ihrer
Arbeitsblatter erhéhen, wenn Sie das opti-
male Format flr die Darstellung von Zeiten
und Daten einsetzen. Excel bietet Ihnen
standardmaBig eine Vielzahl von Zeit- und
Datumsformaten an. Wenn Sie aber wissen,
wie Sie selbst benutzerdefinierte Zeit- und
Datumsformate anlegen, kdnnen Sie Ihre Ar-
beitsblatter optimieren.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Blitzschnell den Wochentag
ins Datum einbinden

In der Abbildung sehen Sie eine Tabelle mit
einigen Datumswerten im Standarddatums-
format.

Termine in 2006

DE.D?.EDDE!
28.10.2006
21.12.2006
05.058.2006
05.09.2006
03.07 2006
115112008
30.05.2006
10.10.2008
07082006
31.07.2006

14

Sie mochten neben dem Datum in dieser
Form auch noch den Wochentag darstellen.
Leider bietet Ihnen Excel nur ein Datumsfor-

Excel-Tabellen professionell formatieren
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fellen formatieren

Zahlen | Ausrichbung || Schrift | Rahmen | Muster | Schutz |

Kategaorie: Eizpie
Standard Mitkbvaoch, 5, Juli 2006
Zahl

Wahrung Typ:
*14,03, 2001

Buchhaltuni

Ihrzeit
I.

[>

*Mitbwoch, 14, Marz 2001
14.3

mat an, mit dem Sie den Wochentag kom-
plett darstellen kdnnen. Wie Sie in der obigen
Abbildung erkennen kénnen, schreibt dieses
Datumsformat nicht nur den Wochentag, son-
dern auch den Monat aus.

Da Sie das nicht mdchten, missen Sie ein
benutzerdefiniertes Datumsformat anlegen,
um das gewunschte Ergebnis zu erreichen:

1. Markieren Sie den Bereich A3:A13.

2. Rufen Sie den Menubefehl Format | Zel-
len auf.

3. Wechseln Sie ins Register Zahlen.
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4. Wahlen Sie links den Eintrag Benutzerde-
finiert.
5. Geben Sie rechts im Eingabefeld Typ das

Zahlenformat ,TTTT TT.MM.JJ1J" ein.

Zellen formatieren

Zahlen | Austichtung | Schrift | Rahmen | Muster | Schutz |

)X

Kakeqaorie:

Standard
Zahl
Wahrung
Buchhaltung
Craturn
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderfarmat

Beispiel
Mittwioch 05,07, 2006

TITT TT.MM.227 )

Eenutzerdefiniert

e

#30,0E+0
#37
#eojee
TT.MM.1127

0,00% ‘|
0,00E+00

Termine in 2006

Mittwaoch 05.07. 2006

Samstag 28.10.2008
Donnerstag 21.12.2006
Samstag 05.08.2006
Dienstag 05.03.2006
Sonntag 09.07 2008
Samstag 11.11.2008
Dienstag 30.05.2006
Dienstag 10.10.2006
Dannerstag 07 .09 2006
hMontag 31.07 2006

i iog] Fogl oot
e e e e e e 2 R S N N ] e

Nach dem Bestatigen Uber OK werden alle
Termine im gewlnschten Format mit Wo-
chentag dargestelit.

Fachverlag fir Computerwissen I _'/j

Datumsformate ganz einfach
zusammenbauen

Uber diesen Weg kdnnen Sie sich Ihre ganz
persdnlichen und individuellen Datumsfor-
mate zusammenbauen. Sie setzen das ge-
winschte Datumsformat Uber die Buchstaben
T, M und ] einfach zusammen.

Dabei ist es von entscheidender Bedeutung,
wie oft Sie den jeweiligen Buchstaben im
Datumsformat einsetzen. Die Tabelle auf der
nachsten Seite fasst die Formate zusammen:

Excel-Tabellen professionell formatieren
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T Tag als Zahl ohne flihrende Null
bei einstelligen Tageszahlen

TTT Wochentag als Text in Kurzform

(z. B. Mo, Di)

M Monat als Zahl ohne fiihrende
Null bei einstelligen Monats-
zahlen

MMM Monat als Text in Kurzform

(z. B. Jan, Feb)

J] Jahreszahl in Kurzform ohne
Jahrhundert (z. B. 98 oder 06)

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Text ohne Zahlenformat formatieren

Es ist nicht unbedingt nétig, eine Zelle
mit dem Zahlenformat Text zu forma-
tieren, um einen Eintrag als Text in der
Zelle erscheinen zu lassen. Wenn Sie als
erstes Zeichen ein einfaches Anfihrungs-
zeichen in die Zelle eingeben, erscheint
jeder darauf folgende Eintrag als Text,
unabhangig von dem Zahlenformat der
Zelle. Sie erzeugen ein einfaches Anflih-
rungszeichen Uber die Tastenkombination
[Shift - #]. Wenn Sie also in einem Be-
reich, der mit irgendeinem Zahlenformat
formatiert ist, in nur einer Zelle etwas
eintragen maochten, das als Text erschei-
nen soll, geht es schneller, wenn Sie das
einfache Anfihrungszeichen verwenden,
anstatt die Zelle vorher mit dem Zahlen-
format Text zu formatieren.
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Denken Sie beim Einrichten von i B
benutzerdefinierten Datumsfor- g =
maten immer daran, auch die 1 TEIT“I“E in Eﬂﬂﬁ
Punkte an der entsprechenden 2
Position zu setzen, zum Beispiel 3 Kéln, den 05.07..2006
T MMM 4 | Koln, den 28.10.2006
5 Kaln, den 21.12. 2006
So erweitern Sie die Tabelle 5 H':'-:'ln' den 05.08. 2006
ganz nach Ihren Wiinschen ! Koln, den 05.03. 2006
0 Kiln, den 09.07 . 2006
Neben den beschriebenen Kiirzeln fiir Tage, = Loaln, den 11.11.200R
Monate und Jahre kénnen Sie nattrlich auch 10 Ldln, den 30.05. 2006
andere Texte in das benutzerdefinierte Da- 11 Lbln, den 10.10. 2006
tumsformat einbinden. Die Termine der fol- 12| Kiln, den O7.09. 2006
genden Tabelle sind zum Beispiel mit dem 13| Kiln, den 31.07.2006

folgenden Datumsformat formatiert:

“Koln, den™ TT.MM.JJJJd

Wenn Sie Texte einbinden, missen Sie die-
se in Anflihrungsstriche setzen. Punkte und
Kommas kénnen Sie ohne Anfihrungsstriche
verwenden.

copyright © 2008 eload24 AG,
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Formatierungs-Tricks
Formatierungen blitzschnell iibertragen

Méchten Sie die Formatierung einer Zelle auf
mehrere andere Zellen Gbertragen, missen
Sie hierzu nicht unbedingt alle Arbeitsschritte
fir die Formatierung wiederholen. Viele An-
wender kennen die in der Abbildung dar-
gestellte Pinsel-Schaltflache, die Sie in der
Standardsymbolleiste finden.

TR NI P e e

110 -| ) F | EEE|£€ -;Eg Formak Dhertragen| =
B - pis
A | E | E |
1 93 57867720 98 5786772500
7z 39,3681 39 3631000000
z 29 52426501 29 5242501000
4 49 9529268 49 9R29263000
5 32013513958 32 0135139540

Fachverlag fir Computerwissen I 'é

Dem Mauszeiger wird nach dem Anklicken
der Schaltflache ein kleiner Pinsel hinzuge-
flugt. Damit klicken Sie die Zelle an, auf die
die Formatierung Ubertragen werden soll. Sie
kdnnen mit dem Pinsel-Mauszeiger auch pro-
blemlos einen zusammenhangenden Zellbe-
reich mit Formatierungen versehen.

Den Pinsel fixieren

Weniger bekannt ist die Moglichkeit, die
Schaltflache Format dbertragen einrasten zu
lassen. Dann kdnnen Sie ein Format schnell
und bequem per Mausklick auch auf mehrere
nicht zusammenhangende Zellen Ubertragen.

Markieren Sie dazu die Zelle mit dem For-
mat, das Sie Ubertragen wollen. Fihren Sie
dann mit der Maus einen Doppelklick auf der
Pinsel-Schaltflache aus. Der Doppelklick sorgt
daflr, dass die Schaltflache aktiviert bleibt.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Sie kébnnen dann nacheinander alle Zellen
markieren, die Sie mit diesem Format ver-
sehen mdchten. Nachdem Sie das Format an
alle gewlinschten Stellen Ubertragen haben,
schlieBen Sie den Vorgang mit einem Maus-
klick auf die Pinsel-Schaltflache ab.

\

Fachverlag fur Computerwissen I =

Formel-Geheimnisse

Zellen mit Formeln komfortabel
farbig formatieren

Stellen Sie sich eine Tabelle vor, in der Sie
alle Zellen, die eine Formel enthalten, mit
einer roten Schriftfarbe versehen wollen.
Diese Aufgabe l6sen Sie Uber eine Excel-
Makrofunktion in einer bedingten Formatie-
rung. Dazu gehen Sie folgendermaBen vor:

Rufen Sie im MenU Einfligen den Befehl Na-

men und im verzweigenden Menu den Befehl
Definieren auf. In das Feld Namen in der Ar-
beitsmappe tragen Sie den Text ,HatFormel®
ein. In das Eingabefeld Bezieht sich auf tra-

gen Sie die folgende Formel ein:

=ZELLE.ZUORDNEN (48;

INDIREKT (“ZS“;0))

Excel-Tabellen professionell formatieren



Das bestatigen Sie mit der Schaltflache Hin-
zuftigen und beenden die Dialogbox mit
SchlieBen. Fur die Formatierung der Formel-
Zellen markieren Sie den gewinschten Be-
reich. Dann rufen Sie im Menl Format den
Befehl Bedingte Formatierung auf. In der er-
scheinenden Dialogbox tragen Sie in das Feld
Formel ist: die folgende Formel ein:

=HatFormel

Mit der Schaltflache Format gelangen Sie in
die Dialogbox, in der Sie die Schriftfarbe ein-
stellen konnen. Nach der Bestatigung mit OK
gelangen Sie wieder in die Box der bedingten
Formatierung. Nach dem Bestatigen der Ein-
gaben erscheinen die Formel-Zellen in Ihrer
Tabelle in der gewlinschten Form.

Fachverlag fir Computerwissen I ‘_,/‘{

Schritt fiir Schritt: Tabellen
variabel formatieren

Komfortable Formatierung mit Bedingungen.

Eines der interessantesten und wohl meist
unterschatzten Features von Excel ist die
Méglichkeit der bedingten Formatierung. Da-
mit haben Sie die Méglichkeit, Zellen mit ei-
ner Formatierung zu versehen, die nur dann
wirksam wird, wenn der Wert in einer Zelle
einem vorgegebenen Wert entspricht bezie-
hungsweise ihn Uber- oder unterschreitet.

Bei der bedingten Formatierung kdnnen Sie
nahezu alle Formatierungsoptionen einset-
zen, die sich auf Zellen anwenden lassen.
Das sind beispielsweise Schriftart, Schrift-
attribute, Schrift- und Hintergrundfarbe so-
wie Rahmen und Muster. Zur Definition der
Bedingungen kénnen Sie nicht nur Werte

Excel-Tabellen professionell formatieren
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verwenden, sondern auch Zellbeziige oder
Formeln und Funktionen. Damit sind die Mog-
lichkeiten der bedingten Formatierung nahe-
zu unbegrenzt.

Anwendung der bedingten Formatierung

Sie richten eine bedingte Formatierung ein,
indem Sie als Erstes die entsprechende Zelle
oder den Zellbereich markieren. AnschlieBend
rufen Sie im Menu Format den Befehl Be-
dingte Formatierung auf. Daraufhin wird die
folgende Dialogbox eingeblendet:

Bedingte Formatierung @|

Bedingung 1

v ' und .

] [nbbrechen ]

‘orschau auf das bedingte
Format (Bedingung isk wahr:

Kein Format festyelegt

[ﬂinzungen >>] [ Léschen. .. ] I [8]4

Uber das Listfeld links in der Box bestimmen
Sie, ob der Bedingung der Zellwert oder eine

Fachverlag fir Computerwissen I ‘_:';/

Formel zugrunde liegen soll. Im Normalfall
verwenden Sie die Option Zellwert ist — auch
wenn es sich bei der markierten Zelle um das
Ergebnis einer Formelberechnung handelt.

Die Option Formel ist setzen Sie nur ein,
wenn nicht der Wert der Zelle, sondern ein
beliebiges Formelergebnis oder der Wert
einer anderen Zelle Gber die bedingte Forma-
tierung entscheiden soll. Das klappt aber nur,
wenn die Formel einen Wahrheitswert liefert.
Bei der bedingten Formatierung besteht jede
Bedingung aus einem Operator und ein oder
zwei Operanden. Den Operator legen Sie
Uber das zweite Listfeld fest, in dem Ihnen
die Vergleichsoperatoren angeboten werden.

Durch Anklicken mit der Maus wahlen Sie
einen Operator aus der Liste aus. Darauf-
hin wird das Listfeld geschlossen und rechts
daneben erscheinen ein oder zwei Einga-

Excel-Tabellen professionell formatieren
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befelder. In die Felder geben Sie die Bedin-
gungen ein, die erfillt sein missen, damit
das noch zu wahlende Format angewandt
wird. Die folgende Abbildung zeigt die Einga-
befelder fir eine Bedingung, bei der ein Zell-
inhalt nicht mehr als 20 % vom Vergleichs-
wert abweichen darf.

C4 = e 15235
A | B | T | D | E | F | G
1 |Monatsumséatze
| 2 |
[ Soll Ist
4 |Januar 1642600 €] 1523500 €.
& 45 72000 € 12.031,00 €
| 6 |
| 7|
8 il Eedingung L
195 Zellwert ist V| |zwischen V| |=B4*U,8 und |=B4*1;2|
10 -
e Ry | ettt |
13
W [ﬂinzufﬂgen >>] [Lﬁschen... ] [ [o]4 ] [Abbrechen ]
14
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Auswahl von Formatierungen
schnell vornehmen

Nachdem Sie die Bedingungen festgelegt ha-
ben, definieren Sie das anzuwendende For-
mat. Dazu klicken Sie die Schaltflache For-
mat an. Daraufhin erscheint die abgebildete
Dialogbox.

fellen formatieren

| Rahmen || Musker |

achriftschnitt: achriftgrad:
| | | |

Standard
[ Kursiv
daem Fett
ADMULILg Fekt Kursiv
Unkerskreichung: Farbe:
| | —]
Effekte ‘arschau
[F] urchgestrichen
ellt AaBbCeYyiz

In der bedingten Formatizrung kénnen Sie Schriftart,
Unkerstreichung, Farbe, und Schriftschnitt einstellen.

Inhalte lEschen

._] [Abbrechen l

[ ok
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In dieser Box legen Sie — wie von der her-
kdmmlichen Zellformatierung bekannt - die
gewlnschten Formatierungsoptionen fest.
Mdglich sind alle Einstellungen, die die Schrift
betreffen, und die Festlegung von Rahmen-
linien und Zellmustern.

Bei der Festlegung der Formatie-
rungsoptionen beachten Sie bitte,
dass Zellformate zur Anderung

der Zeilenh6he oder Spaltenbreite

nicht als bedingte Formate verwen-
det werden kénnen.

Bedingte Formatierungen in der
Tabelle clever einsetzen

Wenn Sie alle Formatierungseinstellungen
vorgenommen haben, schlieBen Sie die Dia-
logbox mit der Schaltflache OK. Damit ge-
langen Sie wieder in die Dialogbox Bedingte
Formatierung. Da Sie damit alle notwendigen

Fachverlag fir Computerwissen I _:/f

Einstellungen erledigt haben, kdnnen Sie
auch diese mit der Schaltflache OK schlieBen.
Die markierten Zellen sind jetzt mit be-
dingten Formaten versehen.

Die nachste Abbildung zeigt eine kleine Bei-
spieltabelle, in der Abweichungen von bis zu
20 % nach oben oder unten hervorgehoben
werden.

A | B C
1 |Monatsumsatze
2
3 Soll Ist
4 [Januar 1642600 € 1223500 €
5 |Febhruar 4572000 | 1203100 €
6 [Marz 1246000 € 41191 00 €
7 |April 31883 00| 5541900 €
a3 [Mai MFFAIO0E€ 2392900 €
9 [Juni 2760600 | 500200 €
10 | Juli 1R300 4376200 £
11 |August 63.095 00 € | 35.052 00 €
12 |September 54657600 € 40,096 00 €
13 |Oktober 44554 00 € A7 00 £
14 [November  13.09300£ 1465100 £
15 [Dezember 24 45200£ 3529500 £

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Bedingte Formate haben immer Vorrang ge-
genluber Formaten, die Sie Uber den Befehl
Format | Zellen oder Gber die Format-Sym-
bolleiste direkt auf eine Zelle anwenden. Ist
eine Bedingung wahr, werden manuell zu-
gewiesene Formate mit den bedingten Uber-
schrieben.

Wenn Sie einer Zelle eine bedingte Forma-
tierung zugewiesen haben, bleibt diese mit
der Zelle verbunden, auch wenn Sie den Zell-
inhalt l16schen. Sie kdnnen diese Einstellung
nur mit der Schaltflache Léschen in der Dia-
logbox Bedingte Formatierung entfernen.

In einer im Netzwerk gemeinsam genutzten
Arbeitsmappe bleiben bedingte Formate, die
vor der Freigabe zugewiesen wurden, funk-
tionsfahig. Sie kénnen sie aber weder andern
noch neue anwenden.

\
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Mehrere Bedingungen
schaffen Flexibilitat

Excel kann auch mehr als eine bedingte For-
matierung auf eine Zelle anwenden. Bis zu
drei bedingte Formatierungen sind parallel
einsetzbar.

Um eine zweite oder dritte Bedingung fest-
zulegen, klicken Sie die Schaltflache Hinzu-
figen an, die Sie unten in der Box Bedingte
Formatierung finden. Die Box wird dann nach
unten erweitert und Sie kdnnen weitere Be-
dingungen festlegen.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Formel-Geheimnisse

Nachkommastellen flexibel
in Tabellen darstellen

Stellen Sie sich eine Tabelle vor, in der in
der Spalte A importierte Daten stehen. Die-
se zeichnen sich dadurch aus, dass die Zah-
len unterschiedlich viele Nachkommastellen
haben. Diese Zahlen sollen nun in Spalte

B rechtsbliindig mit so vielen Nachkomma-
stellen dargestellt werden, wie maximal in
der Spalte A vorkommen. Die Funktion FEST
oder ein benutzerdefiniertes Zahlenformat
sind in diesem Fall nicht hilfreich, da dadurch
immer gleich viele Nachkommastellen gelie-
fert werden.

Sie I6sen die Aufgabenstellung mit einer Ma-
trixformel, in der Sie die Funktionen WENN,

FEST, REST, LANGE und FINDEN kombinieren.

Fachverlag fir Computerwissen I 'é

In die erste Zeile der Spalte B tragen Sie die
folgende Formel ein:

=WENN (A1=""; ““; FEST (Al; MAX (
WENN (REST (AS1:
AS$1000;1)=0;0;LANGE (AS1:
AS$1000) -FINDEN (%, “;AS$1:

AS$1000)))))

Die Eingabe der Formel bestatigen
Sie mit der Tastenkombination
[Strg — Shift — Enter], da es sich
um eine Matrixformel handelt.

Formel formatieren und kopieren

AnschlieBend formatieren Sie die Zelle
rechtsbindig. Die Formel kopieren Sie dann
in die Zwischenablage und fligen sie in die
darunter liegenden Zellen der Spalte B ein.
Die folgende Abbildung zeigt den Einsatz der
Formel an einem Beispiel.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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B1 -

& [=WVERNN{AT="""" FEST[A1; MAXMVENNREST(

&

AF1:-A$1000; =00 LANGE(AS1:AS1000)-

98 57867720

39,3681

29 5242501

49 9529268

32013513598

21,317

PO =4 |00 | M | = | L0 | b —

59,09442515

171 EO07E0R

S5 FINDEN",", A%1:AF100077}

393681000000
29 5242501000
43 DEZH2EE000
32 0135139840
213170000000

59 0944251830
1721 _E07 2080000

\

Fachverlag fur Computerwissen I =

Praxislosung: Tabellen
uber AutoFormate
blitzschnell formatieren

Sparen Sie Zeit mit der schnellsten Art der
Formatierung: AutoFormate.

Eine Tabelle mit sinnvollen Inhalten zu fillen
ist nur ein Teil Ihrer Arbeit. Ebenso wichtig
wie die Inhalte ist das Aussehen einer Ta-
belle. Nur mit einem ansprechenden Ausse-
hen sind Excel-Tabellen gut bedienbar und
aussagekraftig. Um beim Formatieren Ihrer
Tabellen Zeit zu sparen, kénnen Sie die inte-
grierten AutoFormate von Excel einsetzen.

Mit AutoFormaten viel Zeit sparen

In der folgenden Abbildung sehen Sie eine
unformatierte Tabelle, die Sie Uber ein Auto-
Format automatisch formatieren méchten.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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a 8 [ ¢ | o [ E [ F [ & |

' 1 |\Umsitze nach Filialen

2
L8] Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3 Filiale 4 Filiale & Summe
| 4 |Januar 5922 3779 4580 7E33 1371 24420
| 5 |Februar 2417 2873 4734 a714 a090 20529
| B |Marz 4563 7404 1981 6573 7385 28199
| 7 |April 7629 1606 G535 3892 9955 29420
3 | Mai 6192 6520 G308 7138 3247 29511
| 8 |Juni 4447 BEO2 7563 5165 7186 363
10 |Juli B310 1822 708 G635 G835 34308
11 | August 1047 1268 2687 1120 4271 10283
| 12 |September 20368 5523 9409 5887 7302 30159
| 13 | Oktober 387 1605 3204 6236 9555 24417
14 |Movenber 3344 5505 G740 6238 2140 28965
15 |Dezember 1285 3027 9282 4454 9231 27293
|16 |Sumrme 545971 47632 72207 65739 76724 39173

17

1

Markieren Sie eine beliebige Zelle der Tabelle
und rufen Sie den Menubefehl Format | Auto-
Format auf. Excel markiert automatisch die
komplette Tabelle und meldet sich mit dem
folgenden Fenster:

Fachverlag fir Computerwissen I :‘/f

Insgesamt stehen Ihnen 17 AutoFormate zur
Verfigung. Wie Sie an den Namen erkennen
kénnen, sind die Formate nach verschiedenen
Anforderungen sortiert.

Da in Ihrer Tabelle Umsatzzahlen dargestellt
sind, sollten Sie sich flr eine der vier Finanz-
AutoFormate entscheiden. Scrollen Sie in der
Liste etwas nach unten und wahlen Sie das
AutoFormat Finanzen 2. Nach dem Bestati-
gen uber die Schaltflache OK wird die Tabelle
entsprechend formatiert:

‘ AutoFormat rz|
-
Jan_Feb Mrz  Summe Jan Fep Mrz  Summe
Ost 7 7 B 19 st T 7 H 19 abbrech
st 5 4 7 17| st 5 4 7 17 (EChen
i) g 7 ) 24 Sid g T El 24 H "
Summe M 18 N [} Summe 21 13 21 [}
Einfach Standard 1
Jan Feb Wiz Summef
Ost L 1 139
West B 4 7 17
Siid g 7 9 24
Summe 21 18 21 ]
Standard 2 Standard 3
Jan  Feb Mz Summe Jan Feb Mz Summe
Ost TE T€ 5€ 19€ Ost TE TE 5€ 19€
West BE 48 TE ATE West BE 48 TE 1TE
Sudl 8E TE 9€ M€ Sild G£ 7€ 9€ M€

Shme 21€ 18&€ 21E GDE

Summe M€ 1€ 21 € EOE

Finanzen 1

Finanzen 2

Excel-Tabellen professionell formatieren
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1 |Umsadtze nach Filialen

=

3 Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3 Filiale 4 Filiale 5 Surrme
|4 |Januar FO2200€ | 377800€ 4BE000€ 7EHEABODOE 1371 00€ 0 24.42000€
| 5 |Februar 2407 00€ | ZA7300€ 0 473400€ 571500€ 509000€ 0 2082900€
| B |Marz 4563 00€ | 740400€ 15981 00€ BEFIDDE 738800 2519900 €
|7 | Agpril FEXAO0DE | 1RO500€ EBE3S00€ 0 359200€ 095800€  29.42000€
| B |Mai F19200€ | BAZB00€ BIOBO0E 7138300€ 3347 00€ 2951100€
|9 |Juni 4447 00€ | BROZ0O0€E 7O5300€  S51G500€ 718600€ 31.36300+€
10 |Juli E31000€ | 182200€ B70500€ BEI0D0E BABO0E 34.30800€
|11 |August 1047 00€ 125800€ 2AE700€ 112000€ 427100€ 1028300¢€
|12 |Septernber 2038,00€  552300€ | 940900€ 588700€ 7.30200€ 3015800€
| 13 | Oktober IBIFO0E | 1ROS500€ 0 320400€ BI2IBO0E OAE00€ 24.M700€
|14 |Movernber | 5.344,00€  550500€ | B74000€ B23600€ 214000€ 28596500 €

15 |Dezember | 1256 00€ | 3027 00€ OZE200€ 445400€ 9251 00€ 27.20900€
16 |Summe 54071 00€ 47 E3200€ F2I0700€  BE73000€ 772400 € 3917300 €

4°F
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AutoFormate miihelos an Ihre
Anforderungen anpassen

Sie haben die Zeilenh6he in der Tabelle etwas
vergréBert, um die Lesbarkeit zu verbessern.

T < A ) O | O O S|
| 1 \Umsitze nach Filialen
2|
i Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3 Filiale 4 Filiale & Summe
| 4 |Januar BE2200€ | 377900€ 4B6000€ 7ESSO00€ 1.57100€ 24.42000€
| 5 |Februar 2417 00€ | 287300€ 473400€ 571500€ 509000€ 20.82900€
| B |Marz 455300€ F4A0400€ 198100€ BAE/S00€ 0 7358800€ 2519300 €
|7 [April 7E2900€ 16B0G00€ BE3ISO0DE| 355200€ OO05800€ 20.42000€
| B |Mai B19200€ | BE2B00€ GB30600€ 7I3500€ 3354700€ 2951100€
| 9 |duni 4447 00€ | BEOZO0E 796300€ S516500€  718600€ 31.36300€
|10 [ dali 631000€ | 1.82200€ B70600€ 8HE3500€ 8E35600€ 34.30300€
|11 [August 1.04700€ 125800€ 258700€) 1.12000€ 427100€ 10.28300€
| 12 |Septernber | 2.03800€ | 552300 940800€ 585700€ 730200€  30.15900€
| 13 | Oktaber 3E81700€ | 1B0500€ 320400€ B.23500€ 955500€ 24.41700€
| 14 |Mavernber 834400€ | 550500€ G74000€ B23500€  214000€ 28968500 €
15 |Dezember | 126500€ 302700€ O928200€ 445400€ 928100€ 27.295900€
E Summe 5497100 € 4783200€ 72207 00€ BE.73900€ 7572400€ 31917300 €
17

Sie mochten nun ein anderes AutoFormat
ausprobieren. Klicken Sie dazu erneut eine
beliebige Zelle der Tabelle an und wahlen Sie
nochmals den Menubefehl Format | Auto-

Fachverlag fir Computerwissen I _:/%

Format. Wahlen Sie diesmal das AutoFormat
Standard 3. Sie m6chten vermeiden, dass
Excel beim automatischen Formatieren die
von Ihnen vergrdBerte Zeilenhdéhe veran-
dert. Um das zu erreichen, klicken Sie auf die
Schaltflache Optionen. Im unteren Teil des
Dialogfensters klappt daraufhin eine Erweite-
rung mit sechs Schaltkastchen auf.

| dan  Feb  Mrr Swmme | | Jan Feb Mz Summe |

| Crst TE TE 5% 13f | |Ou TE 71%£ &£ 19€ |
| West GE 4 £ T€ 17T€ | Wyeat EE£ 4 £ TE 17TE
| 50 BE TE O9f 24€ | |Ziog 8 T€ 9% 2% |
|Summe 218 150% 21%€ E0%

\Summe 1€ 15€ 21 BOE
- |

Finanzen 1 Finanzen 2

Zu Ubernehmendes Formate
Zahl
Rahmen

Schriftark
Musker

Uber diese Schaltkédstchen kénnen Sie genau
definieren, welche Teile der Tabelle von der
automatischen Formatierung betroffen sein
sollen. Deaktivieren Sie das Schaltkastchen

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Breite/Hbéhe. Dadurch werden die Spalten-
breite und Zeilenhdhe der Zellen von der
automatischen Formatierung nicht verandert.
Nach einem Klick auf OK sehen Sie die neu
formatierte Tabelle mit unveranderter Zeilen-
héhe.

| [ S

1 |Umsdtze nach Filialen

2
|4 [Januar  BO2200€ 377900€ 4EE0O0E 7EEBODE 1A7I00€  24.42000€
' 5 |Februar 2M700€ 2EVI00€  473400€ 571500€ S09000€ 20825900€
| B |Mirz 465300€ 740400€ 1931 00€ GBEFIO00E€  FOERO0E€ 2519900 €
7 |April TEZO0€ 1GIGO0E EEIOIE 350200€ S9B00€ 2942000€
G |Mai B19200€ BA2300€ GB30500€ 7I3800€ 334700€ 25951100€
|9 [Juni 4447 00€ BREOZ0O0€ 796300€ 5165 00€ 7I8600€ 31.36300€
10 |Juli BI0O0E 16200€ B70600€ BERO0E 883006 34306006
|11 |August 1047 00€  126800€ 2887 00€ 112000€ 427100€  1028300€
| 12 |September 203500€ 552300€ 940800€ 583700€ 7.30200€ 30.15900¢€
|13 |Oktober  3HI700€  1E0S00€ 320400€ E2I/O0E 955500€ 24.41700€
|14 |November B.34400€ S50500€ B74000€ B2IBO0E 214000€ 2696500€

15 Dezember 125500€ 302700€ S253200€ 445400€ 928100€ 27 23500€

16 |Summe  5497100€ 47532006 7220700€ EG73300€ 75724006 319.17300€

iz

Uber die fiinf anderen Schaltkéstchen kdnnen
Sie die automatische Formatierung ganz an
Ihre Anforderungen anpassen.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Hotline-Sofort-Hilfe
Seitenansicht funktioniert nicht

Ich méchte vor dem Ausdruck einer Tabelle
mit der Seitenansicht die Formatierungsein-
stellungen (berpriifen. Leider funktioniert das
nicht.

Grundsatzlich bietet Ihnen Excel nicht die
Mdéglichkeit, das Programm ohne die Seiten-
ansicht zu installieren.

Die einzig mdgliche Erklarung ist, dass auf
dem System kein Drucker installiert ist. Dann
steht der Befehl Seitenansicht namlich nicht
zur Verfugung. Installieren Sie einen Drucker,
um das Problem zu beheben.
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Farbe der Gitternetzlinien verandern

Ich méchte bei einigen meiner Tabellen die
Farbe der Gitternetzlinien auf dem Monitor
andern.

Excel erlaubt Ihnen die Anpassung der Farbe
der Gitterlinien flr jedes einzelne Tabellen-
blatt einer Arbeitsmappe. Dazu gehen Sie
folgendermalBen vor:

Markieren Sie Uber das Blattregister Ihrer Ar-
beitsmappe die Blatter, deren Gitternetzfarbe
geandert werden soll. Dazu markieren Sie
das erste mit der Maus. Dann drlcken Sie die
Taste [Strg] und halten diese gedrickt, wah-
rend Sie die anderen anzupassenden Blatter
markieren. AnschlieBend rufen Sie im Menl
Extras den Befehl Optionen auf. In der er-
scheinenden Dialogbox aktivieren Sie das in
der Abbildung dargestellte Register Ansicht.

\

Fachverlag fur Computerwissen I =

Farbe International Speichern Rechtschreibung Sicherheit

Fehleriberprifung

| ansicht | Berechnung || Bearbeiten | Allgemein | Umsteigen | Benutzerdefinierte Listen | Diagramm |

Anzeigen

Startaufgabenbereich EBiearbeitungsleiste Statusleiske Fenster in Tasklsiste
| Kommentare
) Keine () Wur Indikatoren
Cbjekte

(&) alle anzsigen

() Kommentare und Indikataren

() Platzhalter anzeigen () Alle ausblenden

Fensteroptionen
Seitenumbruch Zeilen- und Spalteniiberschriften Horizontale EBildlaufleiste

[ Earmeln Gliederungssymbale Vertikale BildlauFleiste

Gitkernetzlinien Mullwerte: Blattregisterkarten

Farbe der Gitternetzlinien: Automatlschf;

B Automatisch

| EEEEN

| m
| HEE

H N EEEN

In dieser Dialogbox klicken Sie unter Fenster-
optionen im Feld Farbe der Gitternetzlinien
auf die gewlinschte Farbe. Um die Standard-
farbe flr Gitternetzlinien zu verwenden,
aktivieren Sie die Option Automatisch. Thre
Einstellungen bestdtigen Sie mit der Schalt-
flache OK. Die Gitternetzlinien der markierten
Tabellenblatter erscheinen dann in der ge-
wilnschten Farbe.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Vorzeichen immer anzeigen

Ich méchte, dass die Zahlen in einer Tabel-
le immer mit Vorzeichen angezeigt werden,
unabhéngig davon, ob sie positiv oder nega-
tiv sind. Ich kann flr diese Darstellung kein
Format finden.

Zellen formatieren

Zahlen Inusrichtung | Schrift | Rahmen | Muster | Schutz |

kategorie: Beispiel

Skandard
Zahl

Wahrung Tvp:

Buchhaltung [<randard |
Daturn e ]
Uhrzeit

Prozent |o i
Bruch |o,00

Wissenschaft ! #4440

Texk . A30,00

Sonderformat | #EHOD _E;-# 80 _E€

[#.##0 _&[Rot]-# ##0 € el

Benutzerdefiniert

Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehenden
Zahlenformate als Ausgangspunk,

oK l [Abbrechen ]

Fachverlag fir Computerwissen I :‘/f

Da Excel flr diese Darstellungsweise kein
Standardformat zur Verfligung stellt, missen
Sie sich mit einem benutzerdefinierten Zah-
lenformat behelfen. Markieren Sie die Zel-
len, die Sie mit dem neuen Format versehen
mochten. Dann rufen Sie im MenlU Format
den Befehl Zellen auf. In der erscheinenden
Dialogbox aktivieren Sie das in der linken Ab-
bildung dargestellte Register Zahlen.

In dieser Dialogbox aktivieren Sie auf der
linken Seite mit einem Mausklick die Katego-
rie Benutzerdefiniert. In das Eingabefeld Typ
geben Sie dann das folgende Format ein:

+0g=0

Diese Einstellung bestatigen Sie mit OK. Die
Werte in der Tabelle werden nun in der ge-
wilnschten Form angezeigt. Die folgende
Abbildung zeigt, wie das Ergebnis der Forma-
tierung in der Tabelle aussieht.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Al - f 4B
A B [
+34E_
+223
-123
+H]
1533

M| = | R —

Beachten Sie, dass das beschriebene Format
auch die Null mit einem Vorzeichen versieht.
Wenn Sie das unterbinden mdchten, verwen-
den Sie das folgende Format:

+0;-0;0

Standardfarben blitzschnell anpassen

Ich méchte in einer Tabelle verschiedene Zel-
len mit einer Flllfarbe versehen. Leider sagen
mir die Farben der Standardpalette nicht zu.
Kann ich eine andere Palette einbinden oder
die bestehenden Farben bearbeiten?

Excel-Tabellen professionell formatieren
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In der Standardpalette der Fullfarben stellt
Ihnen Excel 56 vordefinierte Farben zur Ver-
flgung. Bis einschlieBlich der Version Excel
2000 mussen Sie sich mit diesem Angebot
zufrieden geben.

Seit Excel XP ist es jedoch mdglich, die Stan-
dardfarben beliebig zu andern. Es bleibt zwar
bei einer Farbpalette von 56 Farben, diese
kdnnen allerdings individuell angepasst wer-
den.

Dazu gehen Sie folgendermalBen vor:

Rufen Sie im MenU Extras den Befehl Optio-
nen auf. In der erscheinenden Dialogbox
aktivieren Sie das Register Farben. Mit einem
Mausklick wahlen Sie eine Farbe in der Pa-
lette aus. Dann klicken Sie auf die Schaltfla-
che Andern. Daraufhin erscheint die folgende
Dialogbox:
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Optionen E|g|
Ansicht Berechnung Bearbeiten Allgemein Urnskeigen Benutzerdefinierte Listen Diagrarmm
Farbe L Internatiﬂnal i Spei@ern_ 1 Fehleruberprt_lfung 0 Rec_htschreibu_ng _Sic_herheE
Standardfarben: EEEEEEENE [ ndern. . ] |
EEEEENNEN -
m Il EEE [ Zuriicksetzen ]
| |
DiagrammFillfarben: [m | |
Diagrarmmiinien: | EEENE

| ~Farben kopieren aus

‘| <!

[a]4 ] [ Abbrechen

In dieser Box kdnnen Sie eine andere Stan-
dardfarbe aus der Palette auswahlen. Alter-
nativ gehen Sie in das Register Anpassen.
Hier haben Sie die freie Wahl aus allen még-
lichen RGB- bzw. HSL-Farben.

Wenn Sie eine Farbe gewahlt haben, schlie-
Ben Sie die Dialogfenster mit OK. In der
Excel-Palette steht Ihnen nun die neue Farbe
zur Verfigung.

Fachverlag fir Computerwissen I :"/%

Schritt flir Schritt: Letzte
Korrekturen vor dem Druck

So passen Sie Ihren Ausdruck perfekt an,
ohne Papier zu verschwenden.

Wohl jeder Anwender hat schon diese mehr
oder weniger leidvolle Erfahrung gemacht:
Ein ansprechendes Layout auf dem Bild-
schirm garantiert noch lange nicht ein sol-
ches auf dem Papier.

Ausloser der Diskrepanzen zwischen Monitor
und Ausdruck ist der Druckertreiber, der da-
flr sorgt, dass die Bildschirminformationen
korrekt ausgegeben werden.

Im Gegensatz zur Textverarbeitung wird die-
ser bei der Arbeit an einer Excel-Tabelle aber
nicht bertcksichtigt. Deshalb sollten Sie das
zu erwartende Ergebnis vor dem Ausdruck

Excel-Tabellen professionell formatieren
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kontrollieren und gegebenenfalls Korrekturen
vornehmen. Dazu gehen Sie folgendermalBen
Vor:

Rufen Sie im Menu Datei den Befehl Seiten-
ansicht auf. Im Seitenansichtsfenster sind
auch die Elemente sichtbar, die im Arbeits-
blatt auf dem Bildschirm nicht angezeigt wer-
den. Sie sehen zum Beispiel Seitenrander,
Kopf- und FuBzeilen sowie Drucktitel. Die
folgende Abbildung zeigt eine Beispieltabelle
in der Vorschau.

[ Zoom ] [Drucken...] [Layuut..ﬂ [Rénder] [Seitenumbruchvurschau] [Schlieﬁen] [ HilFe: ]

Monatsumsétze

Soll Ist

Januar 1642600€ 1523500 €
Februar 4572000€ 1203100 €
Mz 1246000 € 4112100 €
April 318E300€ 5541000 €
Mai M77FI00E 2382900 €
Juni FEOEO0€  A500200€
Juli 5116300 € 4376200 €
August 5809500 € 3805200 €

September
Oktober
November
Dezember

8467600 €  400896,00 €
4455400 € 4621700 €
1309300 € 1468100 €
2446200 € 3528500 €

Fachverlag fir Computerwissen I _'/j

In der Seitenansichtsvorschau kénnen Sie die
einzelnen Seiten in der Druckversion anzei-
gen lassen. Dabei bewegen Sie sich Uber den
rechten Rollbalken oder Uber die Pfeiltasten
von Seite zu Seite.

Blitzschnelle Korrekturen

Wenn Ihnen bei der Kontrolle der einzelnen
Seiten auffallt, dass das Layout nicht Ihren
Vorstellungen entspricht, kénnen Sie Uber die
Schaltflachen im oberen Bereich des Seiten-
ansichtsfensters schnell auf die Layout- und
Druckoptionen flr das Arbeitsblatt zugreifen.

Nach dem Anklicken einer der Schaltflachen
wird die entsprechende Dialogbox eingeblen-
det. Darin nehmen Sie dann die gewinschten
Anpassungen vor. Die folgende Abbildung
zeigt die Dialogbox Seite einrichten, die Sie
Uber die Schaltflache Layout aufrufen.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Seite einrichten

| seitenrender | Kopfesils/Fufizeile | Tabelle |

Orientierung

I,
(%) HochFarmat () Querfarmat
Skalierung
(%) verklsinernfVergrafern: %% Mormalgralie
() Anpassen: EI Seiteln) breit und Seiteln) hoch,

Papietfarmat: | Ad w |

Druckqualitat: |Mittel e |

Erste Seitenzahl: | Automatisch

L Ok, J [F\bbrechen J

Rander einfach anpassen

Mit der Schaltflache Rénder kdnnen Sie in der
Seitenansicht die Anzeige der Seitenrander
und Begrenzungen flr Kopf- und FuBzeilen
als feine graue Linien ein- und ausschalten.
FUr den Fall, dass noch nicht alle Rander in
Ordnung sind, kénnen Sie die Linien mit ge-
drickt gehaltener linker Maustaste an die
gewlnschte Position ziehen.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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L Zoom J [Drucken..‘] [Layout..] [Seitenumbruchvurschau] [Schheﬁen]

Monatsumsétze

Soll Ist
Januar 1B42600€ 1523500 €
Februar 4572000€ 1203100 €
Miirz 12AB000 € 4118100 €
April 31BE300€ 6541900 €
Mai M77100€ 2392000 €

Juni 27BOB00 € 5600200 €
i 51 163,00 43 762 00

Drucken

Drucker

hlame: ‘(3 Canon iPS200 A | [ Eigenschaften... }
Status: Leerlauf

Qrk:
Kommentar:

USE001

[] Ausgabe in Datei umlsiten

Druckbereich Exemplare
@ alles Anzahl der Exemplare:
() Seiten Yon: Ijl Bis: Ijl
Drucke
faseen ﬂ;' Sortieren
() Markisrung () Gesamte Arbeltsmappe 1

(%) Ausgevshite Blatber Liske

Jetzt wird gedruckt!

Wenn Ihnen die Darstellung der Seitenvor-
schau zusagt, klicken Sie auf die Schaltflache
Drucken. Damit gelangen Sie in die Dialog-
box Drucken. Wahlen Sie die Anzahl und den
Umfang der Ausgabe. Mit OK starten Sie den
Ausdruck.
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Umbriiche schnell verandern

Wenn Ihnen in der Druckvorschau auffallt,
dass einige Seitenumbriche nicht Ihren Vor-
stellungen entsprechen, klicken Sie auf die
Schaltflache Seitenumbruchvorschau. Ihre
Tabelle wird dann verkleinert mit sichtbaren
Seitenumbrichen angezeigt.

Die gestrichelten blauen Linien stellen in die-
ser Ansicht die automatischen Seitenumbri-

che dar. Um einen Umbruch zu verschieben,

ziehen Sie ihn mit gedrickt gehaltener linker
Maustaste an die neue Position.

Excel-Tabellen professionell formatieren
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Monatsumsitze

Foll

Izt

Janwar

16426001

15.235,00 |

Februar

45. 720,001

12,031,001

12460001

4113,00]

April

FEE30010
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15.083,001

14,651,001

Dezember

24462001

3523500
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)
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Sie mogen Excel?
Dann machen Sie doch mehr daraus.

Mit Excel effizient zu arbeiten, ist oft einfacher
gesagt als getan. Viel zu haufig erschwert die
kaum noch Uberschaubare Fiille an Formeln,
Funktionen, Makros und Add-Ins die tagliche
Arbeit. Genau hier setzt der neue Infor-

mationsdienst Excel
aktuell an.

Excel-Profi Martin Althaus und sein Team
stellen jeden Monat die besten Tools
fir Listen, Formeln, Diagramme so-
wie exklusive Erweiterungen fur lhr
Excel zusammen. Alle L6sungen
stehen lhnen zum Soforteinsatz
direkt zur Verfligung. So konnen
Sie Ihre Arbeit effektiv gestalten
und sparen garantiert wertvolle
Arbeitszeit.

Auch der Inhalt dieses eBooks ist Teil
von Excel aktuell. Sie sind auf den Ge-
schmack gekommen? Dann fordern Sie jetzt
lhren 30-Tage-Gratis-Test an! Als Dankeschon er-
halten Sie die Excel-Flatrate-CD mit Fertiglosungen
und Power-Funktionen gratis.

Hier geht’s zum 30-Tage-Gratis-Test.

EXC E L_@k‘@@]@ﬂﬂ

Die besten Tipps, Tricks und Tools fiir lhre erfolgreiche Tabellenkalkulation


http://www.computerwissen.de/fvlps/exl_cw/excel_tools.php?wkz1=exl1212&wkz2=exl1252

ratschlag24

Das neue Ratgeber-Portal ratschlag24 liefert Thnen taglich die besten Ratschlage
direkt auf Ihren PC.

Viele bekannte Autoren, Fachredakteure und Experten schreiben téaglich zu

Themen, die Sie wirklich interessieren und fur Sie einen echten Nutzen bieten.
Zu den Themen zahlen Computer, Software, Internet, Gesundheit und
Medizin, Finanzen, Erndhrung, Lebenshilfe, Lernen und Weiterbildung,
Reisen, Verbrauchertipps und viele mehr. Alle diese Ratschldge sind fiir
Sie garantiert kostenlos. Testen Sie jetzt ratschlag24 — Auf diese

Ratschldge mochten Sie nie wieder verzichten.

ratschlag24 ist ein kostenloser Ratgeber-Dienst der eload24 AG

www.eload24.com



http://www.ratschlag24.com/

eload @ Viel guter Rat ab 3 Euro monatlich

Die neuen Flatrate Modelle von eload24

Das ist ein Wort: Sie bekommen freien Zugang zu allen eBooklets und eBooks
bei eload24. Sie kdnnen alles laden, lesen, ausdrucken, ganz wie es Ihnen

beliebt. Eine echte Flatrate eben, ohne Wenn und Aber. Sie werden staunen:
Unser Programm mit niitzlichen eBooklet-Ratgebern ist grof3 und wird laufe
erweitert.

Der Preisvorteil ist enorm:

24 Monate Flatrate fiir nur 72,— € (3,— € monatlich)
12 Monate Flatrate fiir nur 48,— € (4,— € monatlich)
6 Monate Flatrate fiir nur 36,— € (6,— € monatlich)

Selbst wenn Sie nur zwei eBooklets der preiswertesten Kategorie im
Monat laden, sparen Sie im Vergleich zum Einzelkauf. :

Tausende Kunden haben dieses Angebot schon wahrgenommen,
profitieren auch Sie dauerhaft. Wenn Sie nach Ablauf der Flatrate
weitermachen wollen, dann brauchen Sie nichts zu tun: das
Flatrate-Abonnement verlangert sich automatisch. Bis Sie es
beenden.

Kaufen Sie jetzt die Flatrate Ihrer Wahl. Und schon einige
Augenblicke spater stehen Ihnen hunderte toller Ratgeber
uneingeschrankt zur Verfiigung: Packen Sie mal richtig zu!

www.eload24.com/flatrate


http://www.eload24.com/flatrate
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