aiien formatieren

4.1 Basiswissen Formatierung

Plus: Belspieldatei: Formatierungsméglichkeiten.xlsx
Mithilfe von Formatierungen lassen sich Ihre Tabellen optisch ansprechend gestalten und
die Lesbarkeit der dort vorhandenen Daten verbessern. Hierzu kénnen Sie beispielsweise ...

v Schriftarten, -groRen, -farben andern;
» Rahmen, Flllfarben und Muster verwenden;

v Zellinhalte ausrichten und Zahlenformate zuweisen.

A g ; P E o e+ e I 1 £
1 |Autwariung garGa SPANGS 1 AUSWEftUﬂS der Gewmnspanne
3 produke Seihetkosten  Verksyfsprels  Gewinnin % 3 Produkt Selbstkosten Verkaufzprll: Gewinn in %
4 thonier TypA 93,3 175 0,753507014 4 5 | TveA S580¢ 175008 73
] - . - .
§ T2 8 143,85 287 0,915248582 & | TveB| 149854 el
3 < e e
[ Typ € 170,25 295 0,732745962 g Typ € 17025 ¢ 2%
T |Durchsehnitt 139,9666667  252,5393333  0,80030051% 7 Durchschnitt 138,97 £ : a0
Tabelle ohne Formatierungen Tabelle mit individuellen Formatierungen

De

: Plus Beispieldatei: Designs verwenden.xlsx

Designs sind Zusammenstellungen vordefinierter Formatierungen, die das Erscheinungsbild der
Tabellen, Diagramme und Objekte einer Arbeitsmappe bestimmen.
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Zellen formatieren

Neu erstellte Arbeitsmappen nutzen standardmaRig das Design Office.
Jedes Design besteht aus bestimmten Designschriftarten, Designfarben und Designeffekten.

Designschriftarten kombinieren bis zu zwei Schriften. Eine Schrift ist dabei fiir die Uber-
schriften in Tabellenblattern, die andere fir die restlichen Texte (Textkérper) vorgesehen.
Jedes Design verwendet eine Farbpalette, die aus verschiedenen zueinander passenden
Designfarben besteht. Diese Farben werden beispielsweise automatisch einzelnen Dia-
grammelementen zugewiesen.

Designeffekte beinhalten eine Kombination von Effekten (z. B. von Filleffekten), die sich
unter anderem auf das Aussehen von gezeichneten Objekten auswirken.

Méchten Sie das Aussehen aller in einer Arbeitsmappe vorhandenen Tabellen und Diagrammen
schnell andern, weisen Sie der Arbeitsmappe ein anderes Design zu. Zusétzlich haben Sie die
Méglichkeit, einzelne Bestandteile des genutzten Designs zu indern, z. B. die Designschriftarten.

Das in der aktuellen Arbeitsmappe verwendete Design &ndern Sie so:

| seitenteyout | Register Seiten-
o ) layout anklicken

Hg 30 B

[:_ Schriftarten @
Seiten- Ausrichtung Format |
; - UE‘%““' rénder .
i Ofﬂce |
o " L
Tha ‘ Aa IAG V—l ha |
i = 1 sz | frocem]
Office M& Fetzer integral Auf gewlinschtes

Design klicken

E l\ b |

Méchten Sie nur einen einzelnen Designbestandteil dndern, klicken Sie auf die Schaltfliche ®, @
oder ® und wihlen Sie in der gedffneten Liste andere Designfarben, -schriftarten oder -effekte.

Fu i'Ln\.F

Viele Elemente, die Ihnen im Meniiband zur Formatierung zur Verfiigung stehen, bieten eine
Vorschau. Mit ihrer Hilfe kénnen Sie die Wirkung einer Formatierung prifen, bevor Sie diese
zuweisen. Zeigen Sie z. B. in der oben abgebildeten Liste auf ein Design, wird der Inhalt des
aktuellen Tabellenblatts (voriibergehend) im entsprechenden Design dargestellt.

Markieren Sie die Zelle oder den Zellbereich.

Erzeugen Sie die Formatierung

N ) ) Catibri e A A T=m e B Stndad »
Uber die abgebildeten I’ A |
R R e Hle M. AL === FEIE - o oy
Elemente im Register Start. FEU-l= ===EE B % o0 ‘G <
_ Sehriftart G Austichtung f _ Zanl N
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ellen formatieran

Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Schriftart, Ausrichtung oder Zahl auf ',
Nehmen Sie die Formatierungen im Dialogfenster Zellen formatieren vor.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierte dCatler < e 4 4 e o 000 )
Zelle bzw. auf den markierten Bereich. F X cACH g
Weisen Sie die Formatierungen lber die Minisymbolleiste

zu, die oberhalb des Kontextmeniis angezeigt wird.

|
Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf den Pfeil von - und wéhlen
Sie eine Schriftart.
Calibri Light In der Arbeitsmappe werden diese Schriftarten
e ausgetauscht, wenn das Design oder die Design-
Calibr . schriftart gewechselt werden.
Ageney FB
ALBERIAN In der Arbeitsmappe werden diese Schriftarten
Arial nicht ausgetauscht, wenn das Design oder die
Designschriftart gewechselt werden.
Arial Black
Arial Narrow

Schrifteigenschaften lassen sich auch einem Teil des Zellinhaltes zuweisen. Klicken Sie hierzu die
Zelle vor Zuweisung der Formatierungen doppelt an und markieren Sie den gewiinschten Zellinhalt.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf den Pfeil von und wahlen \
Sie in der gedffneten Liste einen anderen Schriftgrad. & '
Geben Sie den Schriftgrad direkt im Feld ein und driicken Sie (<. :‘h

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf ., K ——e . ;
= Calibri YA A

bzw. f L} =i, um die Inhalte zuvor markierter Zellen fett, kursiv

. . F o e Bee A
bzw. unterstrichen zu formatieren. ki

Schylftart ]
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Zellen formatieren

Dass ein Schriftschnitt eingestellt ist, erkennen Sie an der (5 B
Fett [cekm]a

farbigen Hervorhebung der zugehorigen Schaltfléche.

Durch erneutes Anklicken von “F:, & bzw. L! > schaltenSie | LTS
den Schriftschnitt wieder aus. , | Kursiv G EJK

Schriftschnitte lassen sich auch tber die neben aufgefiihrten | jterstrichen )
Tastenkombinationen zuweisen. 1 Rt

Méchten Sie Zellinhalte doppelt unterstreichen, klicken Sie auf den Pfeil von l . und wahlen Sie
Doppelt unterstreichen. Die Schaltfléche &ndert anschlieRend ihr Aussehen: ! R 5

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf den Pfeil von N
Wihlen Sie in der gedffneten Schriftfarbenpalette eine andere Farbe.

A -
B cutomatisch
Lesk;n*.a*b- i
-
In der Arbeitsmappe werden diese Farben
getndert, wenn das Design oder die

I I l 111 1] Designfarben gewechselt werden.

Syt In der Arbeitsmappe werden diese Farben
uE WS W WE - icht gesndert, wenn das Design oder
Wsitere Farben., die Designfarben gewechselt werden.

Bei Bedarf kénnen Sie zusatzliche Farben in einem separaten Dialogfenster wihlen, das sich
iber den Eintrag Weitere Farben 6ffnen ldsst.

Wenn Sie direkt auf & klicken, weisen Sie die Schriftfarbe zu, die im Farbbalken der Schalt-
flaiche angezeigt wird.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf .

Zellen formatieren ? *x

Zshlen  Ausrchiung  Sthrift  Rahmen  AusfUlien  Schutz

‘_ﬂ'nsﬁt»&_ﬂﬁ X2 p— U —— ‘\hnimhnm TN .,hnitgraa

Calliptt I {Suncmd ! |11 .

Zalibr Lisht (Uberehriien) sanoara JIEE

|EE!'IT&E&~PE_ [ Kuirsiv A

| 2gencs FE ‘ |Fet

2lgsrian Fatt Kursi 5 )

Loral | | |
Hier spezielle il Elsck - | FeId aktivieren,
Unterstreichungs- “‘"”"**‘Eh.&‘?‘f%._ Facby um wieder die
optionen wéhlen | Fidhne - = N - [ stspderduchift Standard- .

Effekte Varschau formatierungen |
Feld aktivieren, um [Jpurhgestrichen | Feld aktivieren, um einzelne | | | einzustellen
einzelne Zeichen [ Hoshgestellt <~ Zeichen hoherzustellen, — — Calibr — 1|
tiefer zu stellen, z. B. [ mietyesteltt 2. B. die Zahl 2 bei qm? . ) |l I

die Zahl 2 bei H.0 ) S Al

Bestatigen Sie die Einstellungen mit OK.
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ailen formatieren

3 llinhalte ausrichten, einriicken und drehen

Sie kénnen die Ausrichtung von Zellinhalten liber die neben abgebildeten
Schaltflachen im Register Start, Gruppe Ausrichtung, dndern. Die gewihlte
Ausrichtung erkennen Sie am farbigen Hintergrund der jeweiligen Schalt- = = === |-

flache (SChalter). Ausrichtung
i _ -
! Linksbiindig = ‘ [Monitor A | Oben = Monitor A
Zentriert = ||__Monitora | Zentriert — [ | P
|
Rechtsbiindig = [ Monitors] | | Unten =
| J Monitor A
| I
Im Dialogfenster Zellen formatieren lassen sich im Register Ausrichtung Tertausrichtung -

2antal

weitere horizontale bzw. vertikale Ausrichtungsoptionen wéhlen (z. B.
Blocksatz). Sie 6ffnen das Dialogfenster mit aktiviertem Register Ausrich-
tung, indem Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung, auf = klicken.

Plus Belspleldatei: Zellinhalte einriicken.xlsx

Markieren Sie die Zellen, deren Inhalte Sie einriicken B
méchten. i Region Nord
i el i i [ Hambur 638000
Klicken Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung, Eg;ﬁrf;g‘l’t‘ge HAMUUIE 3
= i ; o Hennover 503500
auf “=, um den Zellinhalt einzuriicken. i

Al
*

Jeder weitere Klick auf ==
verringern.

vergroRert den Einzug. Uber “= lasst sich der Einzug wieder

Wenn Sie den Einzug exakt festlegen méchten, klicken Sie im Register Start, Gruppe Aus-
richtung, auf 5. Legen Sie im Dialogfenster Zellen formatieren im Register Ausrichtung im
Feld Einzug den Einzug fest.

Um Zellinhalte in einem vorgegebenen Winkel zu drehen, -
gehen Sie folgendermaRen vor: £ Gegen den Unrzeigersinn drehen
‘ % Im Uhezeigerzsinn drehen
Klicken Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung, auf ¥~ IB wertikaler Teat
und wéhlen Sie eine Drehung. 14 Tert nach ghen drshen

L& Test nach ynten drehen

&2 Zellenausrichtung formatieren
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Zellen formatieren

Um Zellinhalte in einem beliebigen Winkel zwischen -90° und +90° zu drehen, gehen Sie so vor:

Susiichtung

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung, auf # -; und wéhlen Sie _
Zellenausrichtung formatieren. ",

Stellen Sie durch Ziehen der roten Raute ¢ einen Winkel ein. T .
° | Teut — &
Legen Sie den Drehwinkel im Feld Grad fest. ' ks K
Bestatigen Sie mit OK. L Lt
4.4 Zeilenumbriiche und verbundene Zellen
- |
Plus| Beispieldatei: Automatischer Zeilenumbruch.xlsx
I
Mithilfe des automatischen Zeilenumbruchs kénnen Sie meh- 4 A ; B | _€ . D _
rere Zeilen in einer Zelle eingeben. Ist der Zellinhalt groRer als | Prefse it ‘Werksulte Umsatz in
. . . . . 1 EUR Karten EUR
die Spaltenbreite, wird er auf mehrere Zeilen der gleichen 2 |rock o mol 119500 .
Zelle verteilt. 3 sz 80 50 3000 '

Markieren Sie die Zellen mit den umfangreichen Eintrégen.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung, auf %,

Durch erneutes Anklicken von 2 wird der automatische Zeilenumbruch fiir zuvor markierte
Zellen wieder entfernt.

Wenn Sie lange Texte bearbeiten oder Zeilenumbriiche an bestimmten Stellen setzen mochten,
kénnen Sie manuelle Zeilenumbriiche einfiigen.

Klicken Sie doppelt auf die Zelle und positionieren Sie den Cursor an der Stelle, hinter der
ein Zeilenumbruch erfolgen soll.

Driicken Sie =)

Plus Beispieldatei: Zellen verbinden.xlsx

Um Tabellentitel auszurichten oder Titel (iber mehrere Zeilen bzw. Spalten festzulegen, kénnen
Sie Zellen miteinander verbinden.

LA B . c D

s b e e o=~ [ \erbundene Zellen
3‘ | Auswertung der Gewinnspanne als Uberschrift

3 Produkt | selbstikosten Verkaufsprels Gewlnnin%

4 |Monitor A 99,80€ 175,00 € 75%

s |Monitor B 149,85 € 287,00€ 92%

5 1Maniwrc: 170,25€ 293,00€ 73%
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! 7ellen formatieren

Markieren Sie den Zellbereich, den Sie zu einer Zelle verbinden B

mochten. @ B yekinden und zentrigren
Klicken Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung, auf den Pfeil @ B vertinden uber

von [E3i- und wihlen Sie die gewiinschte Art der Zellverbindung @ £ 2ellen veikinden

(vgl. folgende Tabelle). B Zallverbynd aufheben

Der Zellinhalt der linken oberen Zelle des markierten Bereichs
wird zum Zellinhalt der neuen Zelle.

|
|
Wenn die Gibrigen Zellen des Bereichs ebenfalls Daten enthalten, werden diese Daten nach 1
einer Riickfrage geléscht. |

® Die Zellen werden horizontal und A 8 . S
s . 1 ik S 1

vertikal verbunden. Der Zellinhalt der | j2e"e&l - ! -

neu entstandenen Zelle wird zusitzlich S
f horizontal zentriert ausgerichtet.
| .
@ Die Zellen werden horizontal A L 4 A . B
' (zeilenweise) verbunden. ||l - 1 zelen i
'@ Die Zellen werden horizontal und Ty v e PR SIS R
i vertikal verbunden. |8 Zelle M g ; T
E - e s |

S IS — e R s i e R A e S ST

Statt den Eintrag @ zu wihlen, kénnen Sie markierte Zellen auch schnell zentrieren und
verbinden, indem Sie direkt auf =/ klicken.

Markieren Sie den verbundenen Zellbereich und klicken Sie direkt auf &=..

4.5 Rahmen und Linien nutzen

Plug: Beispleldatei: Rahmen und Linien.xlsx

Die Gitternetzlinien @, die standardmRig im Tabellenblatt zu sehen sind, dienen lediglich der
Orientierung und werden normalerweise nicht gedruckt. Mit einer Umrahmung @ oder mit
Linien ® kénnen Sie Ihre Tabelle oder Tabellenbereiche hervorheben.

|A B ¥ 0 E F a H
1
z | Auswertung des Gewinns l @ ®
3
4 Produkt Einkaufspreis Verkaufsprais Gewinn @
g Monitor & 39,804 175,00 € 75.20€
§ Monitor B 149,85 € 187,50 € 137,654 @
7 Summe 245,65 € 462,50 € 212,85 €

Sie kénnen vordefinierte Rahmen/Linien zuweisen oder individuelle Rahmen/Linien zeichnen.




Zellen formatieren

Markieren Sie den Zellbereich, den Sie mit einem Rahmen oder
mit Linien versehen méchten.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf den Pfeil von
m’f' und wihlen Sie im Bereich Rahmenlinien eine Rahmenart.

Uber Kein Rahmen entfernen Sie vorhandene Linien bzw.
Umrahmungen wieder. !

Rahmen und Linien lassen sich auch im Register Rahmen des
Dialogfensters Zellen formatieren festlegen. Sie kénnen das
Dialogfenster &ffnen, indem Sie auf den Pfeil von |t '+ klicken
und Weitere Rahmenlinien wahlen.

StandardmiRig verwendet Excel fir vordefinierte Rahmen und Linien die Linienfarbe Schwarz
und eine diinne Linienart. Sie kénnen jedoch bei Bedarf die Linienfarbe und -art vor dem Ein-
fuigen der Rahmen/Linien individuell festlegen.

Um die Linienfarbe zu d@ndern, gehen Sie folgendermaRen vor:

Klicken Sie auf den Pfeil von |~ und zeigen Sie auf Linienfarbe.
Wihlen Sie in der Farbpalette eine Farbe.

B cutomatissh
Dasignfarben
mon
In der Arbeitsmappe werden diese Farben
gedndert, wenn das Design oder die

E N
] I I l I . I o I I Designfarben gewechselt werden.

3

.‘*andammben_ - In der Arbeitsmappe werden diese Farben
- ’ an nicht gedndert, wenn das Design oder die
Weitere Farben... Designfarben gewechselt werden.

Der Mauszeiger verwandelt sich in einen Zeichenstift g
Driicken Sie (Esd). |

Weisen Sie entsprechend der vorherigen Beschreibung die gewiinschten vordefinierten
Rahmen/Linien zu.

Um die Linienart zu dndern, gehen Sie folgendermafen vor: Toin Rakien

Klicken Sie auf den Pfeil von {2/~ und zeigen Sie auf Linienart.

Wihlen Sie in der Liste eine andere Linienart.

Der Mauszeiger verwandelt sich in einen Zeichenstift g e—

Driicken Sie und weisen Sie wie zuvor beschrieben die gewiinschten ~ ~—-—-—-=-=-
vordefinierten Rahmen/Linienzu.  meeeee _
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Um Rahmen/Linien mit der voreingesteliten Linienfarbe und
-art zu zeichnen, klicken Sie auf den Pfeil von - und wihlen
Sie Rahmenlinie zeichnen.

Legen Sie wie beschrieben eine individuelle Linienfarbe Vi
bzw. -art fest, jedoch ohne im Anschluss (Esc) zu driicken.

Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste mit dem Stift ¢
einen Rahmen in gewiinschter GroRe auf.

Um einzelne Linien hervorzuheben, ziehen Sie mit dem
Stift waagerechte bzw. senkrechte Linien an den ent-
sprechenden Stellen in der Tabelle.

Driicken Sie (Esc), um das Zeichnen zu beenden.

Andern Sie bei Bedarf die voreingestellte Linienfarbe bzw. -art.
Klicken Sie auf den Pfeil von |2~ und wahlen Sie Rahmen-
raster zeichnen.

Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste mit dem Stift {m
einen Rahmen auf.

e

Die Zellen innerhalb des Rahmens werden durch waagerechte
und senkrechte Linien abgegrenzt.

Driicken Sie (Esc), um das Zeichnen zu beenden.

Die zugewiesenen Rahmen bzw. Linien sind wegen der Gitternetz- e ) .

1N . - ) . 1nea! i Bearbeitungsleiste
linien manchmal schlecht am Bildschirm zu erkennen. Sie kénnen - =

0 N S . . " v Gi lini w1 Uberschri
die Gitternetzlinien durch Deaktivieren bzw. Aktivieren des gleich- | il 1 e
namigen Kontrolifelds (Register Ansicht, Gruppe Anzeigen) aus- e Arzeigen »—-J
bzw. wieder einblenden.

Der Mauszeiger verwandelt sich in einen Radiergummi €/.
Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste iiber die Linien, die Sie entfernen méchten.
Driicken Sie abschlieRend (Esc).

4.6 Fullfarbe bzw. -muster zuweisen

Markieren Sie den Zellbereich, dem Sie eine Fiilifarbe zuweisen mochten.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf den Pfeil von | = und wahlen Sie in der
eingeblendeten Farbpalette eine Farbe.

© HERDT-Verlag 53
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Zellen formatieren

Wy
¥w

Designiarben
n B B
In der Arbeitsmappe werden diese Farben
! ge#éndert, wenn das Design oder die

i i “ I w W I H‘ Designfarben gewechselt werden.
aER

Standardfarben - [ In der Arbeitsmappe werden diese Farben
! W W B+ nicht gedndert, wenn das Design oder die
heine Fullvng i | Designfarben gewechselt werden.

WWelters Farben,,

Durch Anklicken von Keine Fiillung lasst sich eine Fillfarbe wieder entfernen.

Wenn Sie direkt auf & klicken, weisen Sie den markierten Zellen die Fulifarbe zu, die im
Farbbalken der Schaltflache angezeigt wird.

. " o Musterformat
Markieren Sie den entsprechenden Zellbereich. il

Offnen Sie das Dialogfenster Zellen formatieren, indem Sie z. B. e

im Register Start, Gruppe Schriftart, auf n: klicken. =Nz & &
Wechseln Sie im Dialogfenster zum Register Ausfiillen. =|IN%Z 8
Wihlen Sie im Feld Musterformat das gewiinschte Filllmuster und

bestatigen Sie mit OK.

Im Dialogfenster Zellen formatieren lassen sich im Register Ausfillen markierten Zellen tiber
Fliilleffekte zweifarbige Flllungen zuweisen.

Ein bestehendes Filllmuster kénnen Sie fiir zuvor markierte Zellen wieder entfernen, indem
Sie auf den Pfeil von ™ * klicken und Keine Fiillung wihlen.

4.7 Zahlen formatieren

Plus " Beispieldatei: Zahlen formatieren.x/sx

A B : C

Durch das Zuweisen eines Zahlenformats kénnen Sie auf s - aEse s

einfache Weise die Darstellung einer Zahl andern. Die Zahl 2 | 400,()0@_"
selbst, mit der Excel auch rechnet, bleibt dabei unverdndert. : |

Beispiel: In Zelle A2 wurde die Zahl 400 eingegeben. Danach wurde die Zelle im Buchhaltungs-
format formatiert, sodass in der Tabelle der Wert 400,00 € angezeigt wird. Die eingegebene
unformatierte Zahl ist in der Bearbeitungsleiste zu sehen.
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Standard A
»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf eine der rechts ‘9% 0 B 9
abgebildeten Schaltflachen (vgl. folgende Erlduterungen). I
Standard (vor der Zuwelsung eines spezuellen Zahlenformats) 2640,856
- Buchhaltungszahlenformat (abhanglg von dem in der Systemsteuerung 264086 €

festgelegten Wahrungsformat)

Z % Prozentformat |
w |1000er-Trennzeichen | _aewss
s BAeWZ|maIs¢t'ehilewl'ﬂnzufwl;;;r: S T 2640, 8360
,E A i ﬁlﬂD;z:r:a;;;lle entferner;= o | e 2640,86
Zahlenformate lassen sich markierten Zellen auch liber das rechts abge- N
bildete Feld im Register Start, Gruppe Zahl, zuweisen. StandardméRig wird Standerd

. . . 123 Hein bestimmiss Format
in diesem Feld das Zahlenformat der aktiven Zelle angezeigt. 1 e

Wahrung
1000 €

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf 15,

Zellen formatiscen 7 X

| Zahlan Augrichtung  Schoft Rahmen  Ausfillan  Sohutz

Belspizl
| 2B84086¢

Inhalt der aktiven Zelle
im gewahlten Format

- e atum Bezimalstalian,
+ Kategorie Uhrzeit

| symbal ¢ . :
wahlen Frazent | . Bei Bedarf weitere
Erush | hegative Zahis = B — Einstellungen vor-
ditesansehaft [ 173470€ i j = i
Tadt [ N340 nehmen
Sondararmat | |.1.232 40
Eanutzerdatinient |

Bestatigen Sie mit OK.

Uber die Kategorie Benutzerdefiniert lassen sich individuelle Zellformate definieren. Mit ihrer
Hilfe kénnen Sie etwa in einer Zelle hinter einer Zahl die Einheit kg oder km anzeigen lassen.

=

weist markierten Zellen automatisch das Format A E
Buchhaltung zu, das ... | | Format Buchhaltung | Format Wéhrung
2 1.000,45 € 100045 €
. . Lo . . 3 | 2,50 -2,50€
bei negativen Angaben die Minuszeichen ausriickt, 1 ¢ 0.00€
Nullwerte anders darstellt. 3
© HERDT-Verlag 35
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Wihrungsangaben lassen sich auch im Format Wéhrung anzeigen, das nicht iber die oben
genannten Besonderheiten verfiigt.

Wenn Sie auf den Pfeil von 1»' klicken, kénnen Sie Zahlen in zuvor markierten Zellen iiber den
Eintrag S Englisch (Vereinigte Staaten) mit dem W&hrungssymbol $ anzeigen.

Bei der Zuweisung des Prozentformats multipliziert Excel die Zahl in der Zelle automatisch mit
100 und ergénzt das Prozentzeichen.

e, *)}, s X 2 ,M,..;.r#;_.._"r—_,d‘%,asﬁ,u?,.) SRR it w.gf
Wie viel Prozent der Teilnehmer sind Wie viel Prozent der Tellnehmer sind
1_imannlich? 9& 1 jménnlich?
2]
3 ¢ M3nner Frauen Minnersntell ﬂ 3 | Mdnner Frsuen Minnerantell
4] 59 81 0,45 ' 89’ 81 6%
5] 5]

~  Wenn Sie eine Zahl direkt in eine Zelle eingeben, der bereits das Prozentformat zugewiesen
wurde, dndert Excel die eingegebene Zahl nicht. Wenn Sie fiir die entsprechende Zelle jedoch
eine Zahl in der Bearbeitungsleiste eingeben, multipliziert Excel diese Zahl mit 100.

Zahlenformate wirken sich nur auf die Anzeige aus. Berechnungen erfolgen dagegen immer mit
dem urspriinglichen ungerundeten Wert.

A E\. i 8 i c o C i E F [ .. ! ]
! Wertl  Wertz  summe (Messrelhe) '

2 |Messrelhe 1 0% 0,6 Z > =SUMME(B2:C2)

3 |Messrelhe 2 0,9 0,6 @2 » =summE(B3:C3)

4 Gesamisumme @ 3 > =SUNMME[D2:D3)

4

Im oberen Beispiel werden die Summenwerte in den Zellen ® und @ mit einem Zahlenformat
ohne Dezimalstellen angezeigt. Excel rundet die Werte fiir die Anzeige. Die Berechnung der
Gesamtsumme in Zelle ® erfolgt jedoch mit den exakten Werten.

Manche Zahlen, z. B. Postleitzahlen oder Telefonnummern, sollen 4 A i E
nicht als Zahlen behandelt werden, sondern als Text. So lassen ; — T‘*M":";“

. N . R . 5 arw m
sich z. B. filhrende Nullen anzeigen. Hierzu ist es notwendig, den 5 ‘061313 S mlezrsass
entsprechenden Zellen das Format Text zuzuweisen, bevor Sie + lost3s 650321
die Zahlen eingeben. 5 (06130 111111

Markieren Sie die betreffenden Zellen.
Wihlen Sie im Register Start, Gruppe Zahl, im Feld Zahlenformat den Eintrag Text.
Geben Sie die gewiinschten Zahlen ein.




oflen formatieren

Haben Sie in eine Zelle, der das Format Text zugewiesen wurde, L%

eine Zahl eingegeben, erkennt Excel einen vermeintlichen Fehler. ke Teat arancichesta Zahing

In der linken oberen Ecke der Zelle erscheint ein kleines griines P
Dreieck. Wenn Sie eine solche Zelle markieren, wird die Schalt-  Hitte for diesen Fenlar anziasn
fliche [®| eingeblendet, mit deren Hilfe Sie die Eingabe z. B. als ; Fehler ignorieren )
Zahl formatieren kénnen. | Bearbaitungslaiste bearbaiten

Dptionen 2ur Fahleruberprifung...

2  Datums- und Uhrzeitformate zuweisen

- . €

Markieren Sie die Zellen, die Zeitangaben enthalten.
Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf .

2ahlen  Ausnehtung  Schrift Rahmen  Zugfulian  Schutz

Estagorie e
Standarg Eelzpiet

Z3hl T,
| shrung tittwench, 23, Oktober 2373

al

| Eughhatt
Auf Datum oder i

Uhrzeit Klicken

[difweth dkmazetz o
4 Gewlinschtes
Format wéhlen

Gehietezchema e
| Dauteeh eutsehtand)

Bestatigen Sie mit OK.

Bei Zeitformaten, die im Feld Typ mit einem Sternchen gekennzeichnet
sind, richtet sich die Darstellung nach den unter Windows in der
Kategorie Region festgelegten Formaten.

Mit Sternchen gekennzeichnete Formate kdnnen Sie auch schnell einer
Zelle zuweisen, indem Sie im Register Start, Gruppe Zahl, das gewiinsch-
te Format im neben abgebildeten Feld wahlen.

;:m,r"m«um,la‘ng- s i
CULD Disnstag 10 Januar 39007

' 4.9 Tipps zum Formatieren

Markieren Sie die Zelle mit der Formatierung, die Sie libertragen méchten.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zwischenablage, auf *.
Klicken Sie auf eine Zelle oder ziehen Sie mit der Maus Uber den Bereich, auf den Sie
das Format Gbertragen mochten.

1 o
r e i e

oel T Thg 12345 | (_71

. 5 5] o
ol

N
b
3

TR N ]

Jor

© HERDT Verlag 57




Zellen formatieren

Um Formate auf mehrere nicht zusammenhingende Bereiche zu uibertragen, klicken Sie doppelt
auf . Markieren Sie nacheinander die Zellen, denen Sie das Format zuweisen mochten.
Driicken Sie abschlieRend (Esc), um die Formatiibertragung auszuschalten.

Haben Sie Zellen formatiert, kdnnen Sie alle zugewiesenen Formatierungen in einem Schritt

suriicksetzen. Die Zellen erhalten so wieder alle Standardformatierungen, wie die Schriftart
Calibri, SchriftgroRe 11, Schriftfarbe Schwarz und keine Fullfarbe.
Markieren Sie die betreffenden Zellen. T A
Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf _+undwahlen .~ N
. N % - Formateigschen
Sie Formate lschen. PR Ty A

B B

) A ; B \

2

3] 3]

4.10 Ubung

ca. 10 min

mg?;

': Zellen und Zahlen formatieren

Gewinnspanne.xlsx [

L Gewinnspanne-E.xlsx |

Bffnen Sie die Ubungsdatei Gewinnspanne.xIsx. |
Formatieren Sie die dort vorhandene Tabelle méglichst genau so wie auf der Abbildung. D

A | B . & | D L E i F i
1] Auswertung der Gewinnspanne
: |
2! Produkt Selbstkosten | Verkaufsprels | Gewlnnin % I |
4. Typ A 99,80 € 175,00€ 75%
5 1‘ d'“"? TypB 148,85 € 287,50€ 92%
6] & Typ€ 170,25 € 295,00€ 73%
7 Typ D 249,90€ 375.00€ 50%
8 |Durchschnitt 167,45 € 283,13 € §9%.
)
10

1

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Gewinnspanne-E.xIsx.

© HERDT-Verlag
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Ausfiillen, Kapieren und Verschiehen

5.1 Wiederholen und automatisches Vervollstandigen

Der zuletzt aufgerufene Befehl kann beliebig oft wiederholt werden. Dies ist z. B. hilfreich, wenn
Sie mehrere nicht zusammenhéngende Zellen nacheinander fett formatieren mochten.

»  Markieren Sie die Zelle bzw. den Zellbereich, den Sie mit dem zuletzt aufgerufenen Befehl
bearbeiten méchten.

»  Driicken Sie (F4).
Alternative:

Wenn Sie in die Zellen einer Spalte Text eingeben, ,,merkt” sich Excel diese Eintrége. Tragen Sie
nun.in die gleiche Spalte weiteren Text ein, wird der entsprechende Eintrag anhand des Anfangs-
buchstabens und der bereits vorhandenen Spalteneintrdge vervollstandigt.

Geben Sie die ersten Buchstaben in die Zelle ein. L I
Bestitigen Sie den betreffenden Eintrag mit (<2). 43,'.9:;,
Tippen Sie weiter, um einen anderen Text einzugeben. 3 j:}resce:’

StandardmaéRig ist das automatische Vervollstdndigen aktiviert. Méchten Sie es ausschalten,
klicken Sie im Register Datei auf Optionen. Wechseln Sie zur Kategorie Erweitert und deaktivieren
Sie im Bereich Bearbeitungsoptionen das Kontrollfeld AutoVervolistindigen fiir Zellwerte aktivie-
ren. Beachten Sie, dass hierdurch auch die Blitzvorschau deaktiviert wird.

Sie kdnnen mehrere Zellen auf einmal mit dem gleichen Eintrag fiilllen. Markieren Sie hierzu die
Zellen, geben Sie in die aktive Zelle den gewlinschten Zellinhalt ein und driicken Sie <].

i)
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Ausflllen, Kopieren und Verschieben

5.2 Verschieben und Kopieren mit der Maus

Plus " Beispieldatei: Zellen verschieben oder kopieren.xlsx

Bereich markieren, Markierungsrahmen mit
der verschoben gedrUckier Maustaste an
werden soll die neue Position ziehen
L (e | R S { Z S e ),

e Einzelpreis| Anzahl | Gesamt [Einzeipreis| Anzaht | Gesamt
z 155 € 2| &3 2 |Flug | 165 ¢ 2| 330%
tel {inkl. Frif -2e0€| . Bl s 520€ ] E,_%

4 iMietwagen S o o 1 T 150€ m -TI

5 §_[Hotel (Inkl, Frohstuck) 260¢ 2 sw0¢
7 7 |Migtwagen 150¢€ | 1 150 €
g | Iy A807! 8|
Sind im Zielbereich Daten vorhanden, erscheint eine

. . R " ter gibt &3 schen Daten, Mdchten Sie di setzen?

Meldung. Klicken Sie auf OK, wenn die Daten Giber- | | FeraibtesschonDaten Mashten Sle diese ersetzen
schrieben werden sollen. sgbrechen |

Um die markierten Zellen zu kopieren, halten Sie beim Ziehen des Markierungsrahmens zusatzlich
gedriickt (Mauszeiger[¥). Im Zielbereich vorhandene Daten werden direkt Giberschrieben.

Plus: Beispieldatei: Anordnung einer Tabelle schnell verdndern.xlIsx

Haufig miissen Teile einer Tabelle neu angeordnet werden. Beim ,normalen” Verschieben mit
der Maus entstehen aber an der Ausgangsstelle Llicken, auRerdem werden bereits existierende
Daten im Zielbereich (nach Riickfrage) tiberschrieben.

Um dies zu vermeiden, gehen Sie folgendermalen vor:

Markieren Sie die Zeile bzw. Spalte oder den betreffenden Zellbereich.

Klicken Sie auf den Markierungsrahmen, halten Sie (§_) gedriickt und ziehen Sie den Bereich
an die Einflgeposition.

A e ¢ D

. i . SO B S " S|
1 1

2 iName Station |Dienstzeit 2 |Name Station |Dienstzeit

3 |Binsen, H. Z__ |Froh 3 iBinsen, H. [ "3 lFroh

4 lGrindel, 6. [y 1 |Nacht 4 |Grindel, G. 1 |Nacht

5 seeler, K. | 404 spst 5 |seeler, k. 1 - |spst NGop7

& IWessing, U. 4 |eroh | 6 |Wessing U. 4 |rron [

7 |pahimann, p. [ 22 NachE. 7 |Dahlmann, B[ 2.7 [Nacht
Zeilenanordnung éndern Spaltenanordnung tindern

Wenn Sie beim Ziehen (©) driicken, wird der Zellbereich nicht verschoben, sondern kopiert.
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Kopieren und Verschieben

Verschieben und Kopieren mittels Zwischenablage

In der Zwischenablage werden Daten voriibergehend abgelegt, um sie an anderer Stelle wieder
einzufiigen (z. B. im gleichen Tabellenblatt, in einem anderen Tabellenblatt derselben Arbeits-
mappe oder in einem Tabellenblatt einer anderen Arbeitsmappe). Das zuletzt in die Zwischen-
ablage abgelegte Element kann beliebig oft eingefiigt werden.

Im Register Start erhalten Sie mit den Schaltflachen der Gruppe Zwischenablage Zugriff auf die

:, Befehle rund um die Zwischenablage. Noch schneller geht es mit Tastenkombinationen.
- | Stort ‘
E{ In die Zwischenablage ausschneiden | X '“'D f;;
In die Zwischenablage kopieren ; i | . Einﬁ'igen "

} Aus der Zwischenablage einfiigen *"?'._] T2 L
| |
| Nach Anklicken des unteren Bereichs der Schaltflache Einfigen
T Einfiigen stehen lhnen in einer Liste spezielle Mdglichkeiten T % R s
fiir das Einfligen kopierter Inhalte zur Verfligung. Mochten i -y
Sie etwa kopierte Formelergebnisse beim Einfiigen in feste 0O = .;:n;;m;en
Werte umwandeln, klicken Sie in der Liste auf ;. Emf?";; =% 2

verschieben

kopieren

Markieren Sie den Zellbereich und schneiden Sie ihn z. B. mit % in die
Zwischenablage aus.

Fligen Sie ihn anschlieBend an der gewlinschten Stelle wieder ein, indem Sie |
auf &D klicken.

Markieren Sie den Zellbereich und kopieren Sie ihn beispielsweise mit
in die Zwischenablage.

Fugen Sie die Kopie an der gewiinschten Stelle wieder ein, indem Sie auf
T4 Klicken.

Mithilfe der nun angezeigten Schaltfliche f@w ~|kénnen Sie festlegen,
wie der kopierte Zellbereich eingefiigt werden soll. Wenn etwa urspriinglich
vorhandene Rahmenlinien der kopierten Zellen beim Einfligen entfernt

o

s . . (7 e . B g
werden sollen, wihlen Sie nach Anklicken von |[& (g ~| den Eintrag  £3.

' Werden Daten aus der Zwischenablage eingefiigt, iberschreibt Excel im Zielbereich vor-
J handene Daten ohne Sicherheitsriickfrage.
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Plus Beispieldatei: Transponieren.xlsx

Mit der Funktion Transponieren lassen sich die Zeilen und Spalten kopierter Zellbereiche beim
Einfiigen aus der Zwischenablage vertauschen. Damit Daten transponiert werden konnen, diirfen
sich der kopierte Bereich und der Zielbereich nicht Giberlappen.

Beispiel: Sie haben eine Tabelle fir Lieferanten-Kontaktdaten vorbereitet. Die Rubriken der ein-
zelnen Kontaktdaten haben Sie als Zeileniiberschriften eingegeben. Sie mochten die Rubriken
jedoch stattdessen als Spalteniiberschriften verwenden. Hierzu transponieren Sie die Tabelle:

Offnen Sie die Beispieldatei Transponieren und kopieren Sie im Tabellenblatt Urspriingliche
Tabelle den Bereich A1:D7 @ in die Zwischenablage.

4 o) i B ! LR A(C E | F : G |
1 {Flrma alusia GmbH HolzMeyer lemm-schlizhaniagen | |

2 jm_z 85205 50313 s0311]

ERle Wiasbaden ‘Frankfurt Frankfurt i

4 |strafle In der Au 98 strafe des 17, Juni  Fliederweg 59 =0

5 |Ansprechpartner Frau Ermiflis Wegner Herr Peter Busch Frau Agres Berschelt i

& :'Telefon 08117777777 059 56665666 0651111111 E

7 |Fax 0611 7777775 _____ 063 6666667 _ . ... 0691113112 o

8

Aktivieren Sie die linke obere Zelle des vorgesehenen Zielbereichs, z. B. die Zelle A9 @.

infagen

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zwischenablage, auf ¢ und wiahlen Sie in der

gedffneten Liste 22

Léschen Sie die urspriinglichen Daten im Bereich A1:D7 @ und verschieben Sie die Daten
des Zielbereichs A9:G12 in den Bereich A1:G4 ®.

4 B B e ey e e B B P S LK
1 |Firma PZ  Ort strafte Ansprechpartner  Telefon  Fax

2 |alusia GmbH 65205 Wieshaden In der Ay 98 ‘Frau Emilia Wegner 0811 7777777 08117777778 | ®

3 1Hnﬂz-Mever 60313 Framkfurt  Strafie des17.Juni Herr Peter Busch 069 6668666 069 6666667

4"1< gmm-Schliefianlagen 60311 Frankfurt  Fliederweg 59 Frau Agnes Berschelt 0691111111 0691111112 _
Transponierte Daten mit nachtrdglich angepasster Spaltenbreite

5.4 Ausftllfunktion nutzen

Mithilfe der Ausfiillfunktion kdnnen Sie schnell ...

Datenreihen erzeugen, beispielsweise aus Zahlen oder Datumsangaben,
Inhaite einzelner Zellen in benachbarte Zellen kopieren.
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Da

Um mit der Ausflllfunktion Datenreihen aus Zahlen zu erzeugen, geben Sie zunéchst die ersten
beiden Werte der gewiinschten Reihe ein. Excel verwendet beim Ausfiillen die Differenz zwischen
diesen Werten als Schrittweite flir die Zahlenreihe.

A B = C
| tessraihe 1 |Massraina | Messrslhe
2 1 i |
Sl [ Ausfullkastchen 3 Ll ;
F | 2 4 4
2 - . - —
B 8 C S s ﬁ
7 7 EH 1 & -
: Y + 8] i
9 g | 9|
. Ausgangswerte Ausfullkastchen « in die
markieren gewlnschte Richtung ziehen
So lassen sich auch Zahlenreihen in nebeneinander liegenden Zellen ...
L B ; C i A B ! £ B i E i F |
: 12p . 23] 12 12,25 12,5 12,75 13
— = - Gl
3 3|
.. bzw. absteigende Zahlenreihen erzeugen.
5 N A S I £ N IPPE, S L el

-

B
o e
=
¥

o

Auf die zuvor erlduterte Weise kénnen Sie auch Datenreihen aus Wochentagen, Monaten oder
Datumsangaben erstellen. Hierflir brauchen Sie nur den ersten Tag bzw. Monat oder das erste
Datum einzugeben.

A ¢ ‘ B
o EERMIS |
I [Donnersisg] 1 [Dannersiag
2 { Frg{:ag i
3 ] 3 |Semsieg |
4 4 jhoagiag
3 5 {Monteg
5 e 6 o5
7 7.

L

~ W W

Bl ot e

‘‘‘‘‘

Februar
3 _Marz
4 |Aprit

B

»

A i
3 ] 01.01,2018|

b
{

i

St R JPE PR S FL I
L

|

3 | 03.01.2019)

04.01.2019

|_05.01:2018

el

Bei Datenreihen aus Tagen bzw. Dg‘tumsangaben kdnnen Sie direkt nach dem Erstellen der
I&} festlegen, ob in der Reihe nur die Werktage oder alle Tage

Datenreihe {iber die Schaltfliche

aufgefiihrt werden sollen.

© HERDT-Veriag
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Ak Bt ¢ T G
| i [Fretteg___| 1122018 s N 5
i /2 {samstag 02,12.2018 ¢ Zellen kopieren 1
i 3 {Sonntag ' € Datenpeihe ausfillen :‘ v oh . 05.12.9018
1 4 |blonteg . O Nur Formate ausfullen 410»3;1;;@_3_57?5* 8
;5 |Dlenstag - & hne Formatierung ausfullen ‘ 5 [Freitag . | 07.12.2018]
24 ~ . & } B
7] O Jage ausfilien 7 ;
é] () Arbeistage gusfullen e j.
Schaltflache anklicken Hier klicken |

Festlegen, dass nur Werktage in der Datenreihe aufgelistet werden

plusq" Beispieldatei: Datenreihen.xlsx

In der folgenden Abbildung sehen Sie weitere Beispiele fir Datenreihen. Die jeweiligen Aus-
gangswerte der einzelnen Reihen sind blau hinterlegt. Kann Excel keine Reihe erstellen, z. B. bei
Personennamen wie im abgebildeten Beispiel in Spalte H, werden die vorhandenen Zellinhalte
durch die Ausflillfunktion kopiert.

& 8 | & | o (O O A 6 . H i
1, lMonat  Jahr2010 Do jan 01.01.2014 01012018 07:00  Horst
2_1! Z Monat  Jahr 2011 Fr Fek 01012015 01,02.2018 07:20  Bernhard
3, 3.Monst Jshr2ol2 53 Mrz 01.01,2015 01,03,2018° 07:40  Fhorstan
4_1 4, Monat  Jahr 2013 So Apr 01012017 01042015  08:00  Horst
5] 5. Monat  Jahr2014 Me Mai 01012018 01052016 0820  Bernhard
q_j 6 Mongt  Jehr 2013 Dl Jun 01.01.2019 01062016 0840  Thorsten

Erzeugen Sie zunichst entsprechend der vorherigen Beschreibung eine Datenreihe aus den
gewiinschten Ausgangswerten und gehen Sie dann folgendermafien vor:

. L —

=5
1
it
o
adps
faind
9
=
%

B8]
) Zellen kopieren
[

Datenpeihe ausfilien

hur Eprmate ausfiifien ’

{hre Formatierung ausfillen

=

@

OO Ok

Tage susfulien

s
i
r QB g R AN

Arbeitstage ausflilen

tonste . 2 Hier klicken
Jahre austuiren

LE%

iy
S

. Schaltflache
anklicken

o 0G0

Sie haben die Moglichkeit, eigene Listen zu definieren, deren Eintrége Excel automatisch
als Ausgangswerte fur Datenreihen erkennt.

Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Optionen.

Aktivieren Sie im Dialogfenster Excel-Optionen die Kategorie Erweitert und klicken Sie
im Bereich Allgemein auf Benutzerdefinierte Listen bearbeiten.
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Im nun gebffneten Dialogfenster ist der Eintrag Neue Liste standardméRig markiert.

! Benutzerdefinierts Listan Listeneintrdge eingeben und jeden Eintrag mit ab-
I schlieen; der erste Listeneintrag darf keine Zahl sein.

ganutzerdafiniarts Licten

enutae ferta bigtan,  Llgteneinteags, 1 Nach Eingabe der
s Tt — :un—- lrEka . Hinzwfugen Datenreihe auf

[T ved, Th Aarketing — . N

M o R Hinzufigen klicken
Jan, T, Apr, by Juh It r-ug Lverkaut A

ianuan Fabiuialy, hiatan Fpnl day, i Call-Dentar

e oo, Fi, §3 50 LG aganattstaitung

.1\"‘ tdiash Cﬁnner 11
. brz Apr B3 dup, o Sug, 8
.Jm fdBiz, Api hay, Juni, .
EQv arkating, Praduktian, verkaut © i
{
Crackan Sia dis Eingahatacte um Listeneintrage 2d trennan,
Lizta aus Zellen impartieren ’1] ! impart-t:r;n "1

ok | [ storechen | Mit OK bestatigen

]
Schlieflen Sie das Dialogfenster Excel-Optionen mit OK.
Mochten Sie eine bereits in threr Tabelle vorhandene Datenreihe als individuelle Liste definieren,

klicken Sie im zuvor abgebildeten Dialogfenster auf 2| und markieren Sie die Datenreihe auf dem
Tabellenblatt. Klicken Sie nun auf @] und Gibernehmen Sie die Liste mit Importieren.

Zur Erzeugung einer Datenreihe genliigt es, einen beliebigen Eintrag der selbst erstellten Liste
als Ausgangswert in eine Zelle einzugeben und anschlieRBend die Ausfiillfunktion anzuwenden,

. ‘Produktmn——
= Verkau
Call:Cemer
Geschafisleitung
2 . -
Geschaftaleitung izl

5.5 Mit der Blitzvorschau arbeiten

Plug Belspleldatei: Blitzvorschau.xlsx

Mithilfe der Blitzvorschau kénnen Sie automatisch Teile von Zellinhalten einer Spalte in benach-
barte Spalten ibertragen.

Liegen lhnen beispielsweise Adressdaten vor, bei denen (wie in Spalte A in der folgenden Abbil-
dung) Anrede und Name jeweils innerhalb einer Zelle erfasst wurden, kénnen Sie so schnell und
problemlos die einzelnen Bestandteile in die Nachbarspalten eintragen. In der abgebildeten
Tabelle wurden die Eintrage in den farbig unterlegten Zellen mit der Blitzvorschau erzeugt.
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! 4 . B 4 £ 2 =z F i G R
I 1 fArréE?Jud Name  Anrede Vorname Nachname Initlalen Nachname, Vorname ° "Nachname:" : - "orname:"

2 j rau Elvira Bauer Frau  Elvira  Bauer  |E.B. Bauer, Elvirs Nachname: Bauer, vorname: Elvirs

g {Rerr gernd Bender  Herr  Bernd  Bender BB, Sender, Bernd Nachname: Bender, Vorname: germg

4 IHerr Stephan Guth  Herr  Stephar Guih 5. 5. Guth, Stephan Nachngme: Guth, Vornsme: Stephan

5 |Frau Kirstin Heverdal frau  irstin  Heyerdal K H. Heyerdal, Kirstie Nechname: Heyercs!l. Yorname: Kirstn

& _]='a Myria Maurer  Frau fdaria Maurer MM taaurer, Marls Nachrame: Maurer, Vormame: ifaris

7 iHerr Otto 2ot Herr  Oftto Zott ©.Z.  lZott, Otto  Nachname: Zott, Vorname: Otto

Mit der Blitzvorschau lassen sich nicht nur vorhandene Teile von Zellinhalten in benachbarte
Spalten Gibertragen. Sie kdnnen mit ihr auch dhnliche Eintrége aus vorhandenen Daten gene-
rieren (z. B. Initialen aus den Eintrégen in Spalte A). Voraussetzung hierfiir ist, dass Excel ein
ibereinstimmendes Muster in den jeweiligen Zeilen erkennt.

Um etwa in der oben abgebildeten Tabelle die jeweilige Anrede aus Spalte A in Spalte B
zu Ubertragen, gehen Sie folgendermalen vor:

Offnen Sie die Beispieldatei Blitzvorschau und wechseln Sie zum Tabellenblatt Blitzvorschau.

Tragen Sie in Zelle B2 die Anrede aus Zelle A2 ein und aktivieren Sie die Zelle B3.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf £~ und wihlen Sie in der gebffneten
Liste Blitzvorschau.

Alternativen: Register Daten, Gruppe Datentools, - oder E)

4 LB ¢ | ¢ A J=mie £
| [Bnrede undName  Anrede Vorname { [Anvede dndName  Anrede Vormame
2 jFrau Elvira Bauer Frau ___ Elvirs 2y x=rs» Elvira Bauer Frau _ Elvira
3 ]Herr Bernd Bender l | * k EﬂL |-
4 {Herr Stephan Guih Herr
5 Frau Kirstin Heyerds) 3 ifrauKirstin Heyerdal  Frav
g V§Frau Marls Maurer 6 _jFrau Marla Maurer Frau

Tragen Sie in Zelle B2 die Anrede aus Zelle A2 ein.
Geben Sie anschlieBend in Zelle B3 die Anrede aus Zelle A3 ein.
Ubernehmen Sie die eingeblendeten Vorschlige mit (<.
Tippen Sie weiter, wenn Sie keine Daten mit der Blitzvorschau eintragen méchten.

1L S S ¢ R . — .
1 Anrede und Name Anrede Vorname Anrede und Name Anrede Vorname
{Frau Elvira Bauer Frau_Elvira z |Frau Elvira Bauer Frau  Elvira
3 HerrBernd Bender  |Herr ‘ 3 iHerrBernd Bender  Herr
4 Herr Stephan Guth s | 4 {Herr Stephat Guth |
5 |FrauKirstin Heyerdsl oo | 5 |Frau Kirstin Heyerdal  Frau
5"]Frau Maris Maurer { & ,iFrau Maria Maurer Frau
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Wenn Daten mit der Blitzvorschau libertragen wurden, wird die =2
schaltfliche | eingeblendet. Mit ihrer Hilfe kénnen Sie z. B. © Rockgsngig: Blitzvorsehay (D)
die entsprechenden Daten wieder entfernen @ oder die Zellen Vorichisye gkzeptieren

markieren, in die neue Daten eingetragen wurden @.

&ite susvexhlen 5 gednderte Ze“en@

5.6 Relative, absolute und gemischte Bezlige

Lernvideo: Relative und absolute Beziige.mp4

Plus
- Beispieldatei: Relative Bezlige.xIsx

Beim Kopieren von Formeln bietet Excel einen besonderen Vorteil: Wird eine Zelle kopiert, die
eine Formel enthélt, werden die Formel und deren Beziige an der Zielposition eingefiigt. Die
Zellbeziige der Formel passen sich automatisch an die neue Position an und werden dabei relativ
zur Ausgangsposition verdndert. Deshalb werden diese Zellbeziige als relative Beziige bezeichnet.

A eabey .t . 0 B b= AL B " 2 F
1 Minchen Innsbruck  Base! ;\4[ Minchen innsbruck.  Basel
2 |Januar 1480 2300 2800 2 {anuar 1480 2500 2800
3 |Februar 2000 3400 3100 @ 3 [Februar 2000 3400 3100
4 (Ml 4 [MErz 2500 1200 5100
5 1summe S Summe | 4980l 7100 11_090! »
5. 5! &
7 =SUMME(B2:B4) 7] =SUMME(C2:C4 | =SUMME(D2:D4

Fur die Anpassung der Zellbezlige beim Kopieren einer Formel ist es unerheblich, ob die
Formel {iber die Zwischenablage oder mithilfe der Ausfiillfunktion kopiert wird.

Sie haben auch beim Kopieren von Formeln die Méglichkeit, iiber die Schaltfliche ]
zwischen verschiedenen Optionen beim Ausfiillen der Zellen zu wihlen.

Excel ,merkt sich” die Positionen der Zellbeziige relativ zur Formelzelle, beispielsweise die
der Zellbeziige A1 und A2 zur Formelzelle A3.

Durch das Ausflillen erscheint die neue kopierte Formel eine Zelle weiter rechts, links, oben
oder unten. Die Werte der relativen Zellbeziige werden daher auch um 1 erhéht/verringert.

Beim Ausfiillen nach rechts bzw. links werden die Spaltenangaben an die neue Spalte an-
gepasst, beispielsweise von A nach B. Das Ausfiillen nach unten bzw. oben bewirkt eine
Anpassung der Zeilenbeziige, z. B. von 1 nach 2.

1 17 18 26 1 17, 14l =a1481
2 14 11 3 2] 18 1] =AMB2
| =Aatea2]|  =B14B2  =C1+C2| 3] 6 8] =a34B3| Y
4 E 4]
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kopieren/AusfuIIen ‘ Relative Zellbeziige werden an die neuen Zeilen und Spalten an-

einer Formel? gepasst.

|
Verschieben einer Formel? | Relative Zellbezlige werden nicht an die neue Position angepasst.

Verschieben des Die Formel bleibt Uber relative Beziige mit dem Bereich verbunden,
berechneten Bereichs? | die Beziige werden automatisch an die neue Position des Berech-
[ nungsbereichs angepasst.

Plus: Beispieldatei: Absolute Beziige.xlsx

Manchmal ist es wichtig, dass beim Kopieren von Formeln Zellbeziige nicht verindert werden.

Im abgebildeten Beispiel treten beim Kopieren der Formel @ in den Bereich C5:C7 durch die
Anpassung aller Beziige falsche Ergebnisse auf. In Zelle C5 &ndert sich so etwa der Zellbezug
von B8 auf B9. Da der Jahresumsatz fest in der Zelle B8 eingetragen ist, darf sich der Bezug I
auf diese Zelle jedoch beim Kopieren der Formel nicht dndern. |

Sie kdnnen dies erreichen, indem Sie wie in der rechten Abbildung in der Formel @ einen |
absoluten Bezug auf die Zelle B8 verwenden.

| A | B | C o ] A 0 B
1] Umsatz des letzten Jahres | Umsatz des lstzten Jahres
2

L
i
]

S

Umsatz in Antell am
31 EUR Jahresumsatz 9
4 |t.quartal 218000 z2% [« =B4/B8
s |2.quartal 257000 |* #DIV/al .|| =B5/BY
6 |3. Quartal 265000 | #DIv/OI -
7 |4 Quartal 245000 [ “spiviol |
$ |lahresumsatz 983000 . i
9] :
Fehler beim Kopieren einer Formel Korrekte Formeln mit absoluten Beziigen

Umsatz In - Antell am @

EUR Jahresuimsatz
1. Quartal 218000 2%
2. Quartal 257000
|3 Quartal 265000
4. Quartal 244000 259
Jahresumsatz 984000 i

=B4/$BS8
| =B5/$B$8

O wi g W st

L

Absolute Beziige bleiben beim Kopieren von Formeln mit den urspriinglichen Zellbeziigen
erhalten. Absolute Beziige erhalten vor der Spalten- und Zeilenbezeichnung ein Dollarzeichen ($).

Klicken Sie bei der Formeleingabe auf die Zelle, deren Zellbezug Sie
in der Formel einfiigen méchten, und driicken Sie anschlieRend (F4).

| Geben Sie den Zellbezug manuell ein. Wenn sich der Cursor im Zell-
bezug befindet, driicken Sie (F4).

Setzen Sie innerhalb der Formel den Cursor in den betreffenden
Zellbezug und driicken Sie (F4).

Bt SPI Se—

Sie kdnnen die Dollarzeichen (S) auch {iber die Tastatur eingeben.
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(¢

Plug | Beispieldatei: Gemischte Beziige.xIsx

Neben relativen und absoluten Beziligen kénnen Sie gemischte Beziige in Formeln verwenden.
Bei gemischten Beziigen bleibt beim Kopieren von Formeln derjenige Teil des Zellbezugs unver-
sndert, vor dem sich ein Dollarzeichen befindet.

Im abgebildeten Beispiel wurde zunéchst in Zelle B3 die Formel =5A3*BS2 eingetragen und in den
Bereich C3:F3 kopiert. Anschliefend wurden die Formeln aus dem Bereich B3:F3 in den Bereich

B4:F7 kopiert.

1 Zuschlage

v Obarstunden 0,50 € 1,00€ 1,50€ 200€ 2,50€
| =3A3*B$2 8,504 1,00€ 1,50 2,004 2,50 € =$A3*F$2
2| 2 1,00€ 2,00 3,00€ 4,00€ 5.00%€

5 3 1,50€ 5,00 £ 4,50¢€ 6,00€ 7.50€

§ 4 2008 4004 6,00€ 8,00 10,00 €

7 5 2,50 € 500€ 7.50€  10,00€ 12,504 =$A7*F$2

Befindet sich der Cursor innerhalb eines Zellbezugs, kénnen Sie durch mehrmaliges Driicken
von (F4) zwischen den verschiedenen Bezugsarten umschalten.

5.7 Ubungen
ca. 10 min
Verschiedene Bezugsarten verwenden
Zellinhalte und Formeln mit der Ausflilifunktion kopieren
Einfache Formeln einsetzen
Ul | Darlehen.xlsx

| Darlehen-E.xlsx

Sie mochten einen Kredit tiber 50.000 € mit einem Zinssatz von 2 % aufnehmen. Am Ende jedes
Jahres méchten Sie 5.000 € bezahlen, um den Kredit inklusive der aufgelaufenen Zinsen zu tilgen.
Nun mdchten Sie sehen, wie sich das Darlehen in den nichsten 10 Jahren entwickelt.

Offnen Sie die Ubungsdatei Darlehen.xlsx.

ERDT verlag

69




Ausfillen, Kopieren und Verschieben

d 2~ | 8 . i B & 4 F RIS S, & T N
1 1 Kreditsumme  50.000,00€ ' o

2 Zinssatz 2%

3«} Zahlung 5,000,00 €

4.«

sl Anfangsbetrag Zinsen Zshlung  Restdarlehen

5 |t.Jahr  50.000,00€ 5.000,00€

Ubungsdatei , Darlehen.xisx”

In Spalte A sollen die Bezeichnungen 1. Jahr, 2. Jahr etc. stehen. Ziehen Sie die Reihe bis
zum 10. Jahr mit der Ausfillfunktion nach unten.

Kopieren Sie den Inhalt der Zelle D6 in den Bereich D7:D15.

Berechnen Sie die Zinsen in Zelle C6 mit der Formel:

=Anfangsbetrag*Zinssatz.

Achten Sie dabei auf die Verwendung geeigneter Bezugsarten, damit die Formel problemlos
kopiert werden kann.

Berechnen Sie das Restdarlehen in Zelle E6 mit der Formel:
=Anfangsbetrag+Zinsen-Zahlung.

Auch diese Formel soll sich anschlieBend kopieren lassen.

Ubernehmen SiedenWertaus < 4 8, ¢ . ° . B . F
Zelle E6 als Verkniipfung in die Kreditsumme  50.000,00€ |
Zelle B7. Geben Sie hierzu Lo 2%

' Zshlung 5,000,00 €
in Zelle B7 ein Gleichheits-

1
2
3 o™
4
zeichen ein, klicken Sie auf die & | Anfangshetrag Zinsen Zahlung  Restdarichen
Zelle E6 und schlieRen Sie die &:‘411. lahr 50.000,00€ 1.000,00€ 500000€ 46.000,00€
&
9’

) . ZJahr  45,00000€  920,00€ S5.000,00€  41920,00€
Eingabe mltab. j3.5ahr  4192000€ 838,40€ 5.00000€  37.758,40¢

- . 1ojs.Jabr 3351357€  670,27€ S.00000€  29.183,84€
Zelle B7 sowie die Formeln in (l6.jahr  29.18384€  5838€ S.000,00€ 24767528

den Zellen C6 und E6 mitder  izi7.jane 2767526 495356 5000006  20.262.87¢€
Ausfiillfunktion bis in die 13l8.Jahr  26297€  M05,26€ S.00000€  15.66812€
7eile 15 wlo.jahe  15.668,12€ 313,356 5.000,00€  10.98149¢€

) 1510, sl 10.981.49€  213,63€ 5000,00€  6.20L12€
Speichern Sie die Datei unter ¢

dem Namen Darlehen-E.xIsX.  grgebnisdatei,, Darlehen-E.xlsx"

M ' ca. 10 min |
off

Einfache Formeln und die Funktion SUMME nutzen

Formeln kopieren

| Umsdtze im ersten Quartal.xlsx

:| Umsétze im ersten Quartal-E.xlsx

Offnen Sie die Ubungsdatei Umsdtze im ersten Quartal.xlsx.
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L Ao H ol
I 2 Produkte lanuar Februar Uimsat s Prorent
2 Fertigung A Besuchersilhle 121,320 € 169,785 € 182,525 €
3 ' Stiihie Birastlnle 105,140 € 100470 € 101,430 £
: Stahhilfen AL940€ 356406  A7.160€
s | Gesamt
& Fertigung B:Schraibtische 240.640€  200.2404€  176.840€
| Tische Stahpulte 28.350 25.200 27.080€
g | RC-Tische 96.250€  104.300 102,200 €
2 Karmbi-Tische 92,400€  37.800 42,660 €
i,c.. Gesamt
11 Gesamtumsatz
1

Ubungsdatei ,Umsdtze im ersten Quartal.xlsx”
Nutzen Sie bei den folgenden Berechnungen (wo dies méglich ist) die Ausfillfunktion.

o Ermitteln Sie in den Spalten C, D und E in den blau hinterlegten Zellen die monatlichen
Gesamtumsdatze flir die beiden Fertigungslinien.

1. Berechnen Sie in Spalte F die Quartalsumsatze der einzelnen Produkte und Fertigungslinien.

Um beim Ausfiillen die urspriingliche Formatierung in den ausgefiiliten Zellen beizubehalten,
wihlen Sie iiber die Schaltfliche [ Ohne Formatierung ausfiillen.

4. Berechnen Sie in Zeile 11 die Gesamtumsétze fiir die einzelnen Monate und fiir das erste
Quartal.

5. Ermitteln Sie in der Spalte G die prozentualen Umsétze der einzelnen Produkte bzw.
Fertigungslinien am Gesamtumsatz (in Zelle F11).

Achten Sie dabei auf die Verwendung der richtigen Bezugsarten, damit die Formeln
problemlos kopiert werden kénnen. Um beim Ausflillen die urspriingliche Formatierung
in den ausgefiillten Zellen beizubehalten, wéhlen Sie erneut Gber die Schaltflache

I3 Ohne Formatierung ausfiillen.

6. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Umsdtze im ersten Quartal-E.xlsx.

A

i o Produkte L i b % T Umsatz Proszenl

2 Fertigung A Sesycherstiihle 121,520€  169.7834€  1BI.5254€  473.830¢ 23,4%

3| Stilhle Biirastlihle 105,140 € 100470€  1014%0€  311100€ 15,4%

4 Stahihilfen 41.540€ 45,6404 47,160 € 124,740 € §,2%
5 Gesamt 272500€  305.335€  33L175€ 9038704 24,9%

8 Fertigung B Schreibtische 240.640 € 202,240 € 176,640 € 613,520 € 30,8%

7 Tische Stehpuite 2B.350 € 35,200 € 27.080€ 80,640 € 4,05
g | PC-Tische 96,2530 € 104,300 € 102,200 € 302.750 € 14.9%

8 | Kombi-Tische - 32.400¢€ A7.800 € 42,660 € 112,860 € v 5,6%

10| Gesamt ' IB7540€  369.540€  343380¢ L11A770€ 55,1%

i1 | Gesamtumsatz 670,280 € £79.4319 € 679.765€ 2.025.840€ 100,0%

Ergebnisdatei ,Umstitze im ersten Quartal-E. xIsx”
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6.1 Spalten bzw. Zeilen aus- oder einblenden

Plug Beispieldatei: Ausblenden_Einblenden.xlsx

Ausgeblendete Zeilen und Spalten sind weder am Bildschirm noch im Ausdruck sichtbar. Excel
kennzeichnet die Stellen, an denen sich ausgeblendete Spalten bzw. Zeilen befinden, mit zwei

Linien im Spalten- bzw. Zeilenkopf.

Alle Spalten/Zeilen
sind eingeblendet.

B : C D

i

Produktpatette Monitore
k@l Produkt Cinkaufspreis Verkaufspreis Gewinn

Spalten B und D
sind ausgeblendet.

Spalten B, D; Zeilen 3, 4
sind ausgeblendet.

y oAl e LE; & AL € UES
1 [Produktpalette Monitore 1 iProduktpalette Monitore

iTyp €

3 gzryp A 100,00€ 175,00€ 75%| 3 jrypa 175,00€ 3! 295,00€
4 TypB 150,00€ 290,00 € 93%| 4 |TypB 290,00€ 6 TypD 375,00 €
5 (TypC 170,00€ 295,00€ 74%| 5 Type 295,00 € 7J |
6 (TypD 250,00€ 37300€  50%| 6 (TypD 375,00€ 8]
Interne Firmendarstellung Preisliste Daten fiir eine Kundenanfrage |

Markieren Sie die Spalten bzw. Zeilen, die Sie ausblenden méchten.

T n

Aussghneiden
kgpieren

Einfilgeoptionen:
2

O

Inhalte einfugen..

Zellen ginflgen

8 Zellen lgnchen
2 Inhalie tasct
Inhalte taschen
10 1Hal Cren
11 Zelien formatieren...
1; Spaltenpreite..,
i3 e gqsbhndz‘ne;"
" Einblenden
15

72

Mit der rechten Maustaste in den Spalten- bzw.
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| » Markieren Sie die beiden Spalten, die an die ausgeblendete Spalte grenzen, durch Ziehen
mit der Maus.

Markieren Sie die beiden Zeilen, die an die ausgeblendete Zeile grenzen, durch Ziehen
mit der Maus.

Mit der rechten Maustaste in den Spalten- bzw,

= L = F M Zeilenkopf einer zuvor markierten Spalte/Zeile klicken £
. |— Produktpaletta | ¥, Aussghneiden
3 [TypA 175,00 v Einfiigeoptionen:
4 |TypB 290,01 <
5 [Typc€ 235,00 O
6 |TypD 475,00 nhalte einfugan,.. |
13 Lusblenden
5 Einblenden t? Auf Einblenden klicken
15 2 a

Haben Sie Spalte A bzw. Zeile 1 ausgeblendet und mdchten diese wieder einblenden, markieren
Sie die gesamte Tabelle. Klicken Sie anschlieRend mit der rechten Maustaste auf den Zeilen- bzw.
Spaltenkopf einer beliebigen Spalte bzw. Zeile und wihlen Sie Einblenden.

6.2 Spalten bzw. Zeilen einfligen oder I6schen

Plus: Belspieldatei: Spalten_Zeilen einfiigen_l6schen.xlsx

Wenn Sie eine bestimmte Anzahl Spalten bzw. Zeilen markieren, kénnen Sie die gleiche Anzahl
leerer Spalten bzw. Zeilen vor dem markierten Bereich einfiigen.

Markieren Sie die Spalten- bzw. Zeilenkdpfe.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Spalten- bzw. Zeilenkopfbereich
und wiahlen Sie Zellen einfiigen.

Alternative:
A B L ¥ Ausshneiden PR 4 A 8 Lot B B
Ot westl. e 1 [ Yost west
2 hanuar | 4] 2azg o " 2 |ianuar 1524 2378
' {Februar |~ 2344n 2 15. ™ infugeopﬁanem : 3 |Februar 2344 2015,
4 \mMsrz |- 1598} 1952 0 - RN erl 1593 1952
S |April | sa7210 2188 Inhalta ainfugen.. S jApi .‘—-i_ 721 2188
6 |Mal . a8 wmAd o . 5 Ml | 2748 1845
y | TR v Zelien ginfigen 4
=TS '-T“” Zallen lzschan
Sie kénnen mithilfe der Schaltfliche | ¥ bestimmen, wie die ..
eingefligten Spalten bzw. Zeilen formatiert werden sollen. 5 Gleiches Format wie Zehe finks

QO Gleiches Format wie Zelle rachts

O Formatierung losghen
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Markieren Sie die Spalten- bzw. Zeilenkdpfe der zu l6schenden Spalten bzw. Zeilen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Spalten- bzw. Zeilenkopfbereich
und wiahlen Sie Zellen léschen.

Alternative: G)

_8 (. A i B 1 C | D E
1 13 Ost West
2 |Januar 2 {lanuar lsga’ 2278
3 |Februar i |Februar 2344 2015
4 |Mdrz ; 4 |Midrz 1583 1982
s |apnt - 5 April 1721 2188
& |Mal & |Mal 2748 1845
7 7
AP, Zellen lgschen 8
o lnhalte loschen 9__!

Die Zeilen und Spalten werden ohne Riickfrage entfernt. Sie konnen das Léschen mithilfe von
in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wieder riickgéngig machen.

6.3 Zellen einfigen oder ldschen

Plus: Beispieldatei: Zellen einfiigen_Iléschen.xlsx

Markieren Sie den Bereich, in dem Sie neue Zellen einfligen mdchten.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und wihlen Sie Zellen einfiigen.

Alternative:

Richtung wahlen, in die die vorhandenen
Zellen verschoben werden sollen

A i C

¢ & g ¢ B ] E F e —
T e ek e | 7 x| AT
2 jjanuar 1528 2378 ° _{Januar 1524 2378
3 |Februar 2344 20154 Einfugen 3 Fabruarf‘_w 334 2015
Flvae | 19521 O Zellen nach rechts verschieben 4 |Mlrz 1952’
5 April 2188 @I:eilennach,umen.erschiébenl_; q 5' april 2;33‘
& (Mal 18451 L Sanze Zeile 1 6 {Mal 31,¥) 1845
71 ) Ganze Spalte 7 1721

- Auf OK Klicken |~ [_ox__| | avorecnen | 8 2748

9] v 9]
10} 1]

Wenn Sie den Inhalt einer Zelle l6schen, z. B. mit (Enif), wird lediglich der Eintrag der Zelle |
geldscht. Die Zelle steht weiterhin fiir andere Eingaben zur Verfiigung. |
Wenn Sie komplette Zellen I6schen, werden die Zellen (entsprechend den von lhnen fest-
gelegten Einstellungen) von rechts oder von unten aufgerickt.

74 © HERDT-Verlag




bellenansicht und -struktur bearbeiten

A i A L 8 ¢ B B}
3 1 i Stuttgart ' Graz  2Zlirch
2 [lanuar 4 Uanpuar 1480 2500 2800
3 [Februss | 3 |Februar | 3400} «— 3100 <
4 |Mirz i 4 'Mérz 1500 1200 5100
5 1 5 [_Z_ellc_en wurden nach links verschoben. |~
Zellinhalt in Zelle B3 wurde geldscht Komplette Zelle B3 wurde geléscht
Markieren Sie die Zellen, die geléscht werden sollen.
»  Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und wéhlen Sie Zellen I6schen.
Alternative: B
_Lbschan 7 X

Lasgchan
L @®Zelian nach links perachishen)

Richtung wéhlen, in die
die vorhandenen Zellen

| 2elian nach anen vesichisnen | verschoben werden sollen
() Ganze Zgite

) Ganze Spakte

:1 TR Auf OK klicken

ca. 10 min
| Zeilen bzw. Spalten einfiigen und ausblenden
L e e R e Ll
‘ Kurierdienst.xlsx
i Kurierdienst-E.xlIsx
Offnen Sie die Ubungsdatei Kurierdienst.xIsx. g e O S PN R
. . N 1 |Kurlardlenst Barn
Fiigen Sie am Anfang der Tabelle zwei Zeilen 2 §
ein und ergénzen Sie in Zeile 1 die Uberschrift 3.3 Briefe Grofipakete Klelnpakete Summe
Kurierdienst Bern (13 pt, fett). 4 |Innenstadt 8376 1148 M35 13579
. . . 5 zone1 6750 856 3125 10731
Fligen Sie zwischen den Spalten B und C § |zone2 4225 204 2411 7440
eine neue Spalte ein und weisen Sie dieser 7 Zone3 3885 288 2308 6881
die gleiche Formatierung wie der rechten B jsumme 23826 3036 11288 383
Nachbarspalte zu. Ergebnisdatei , Kurierdienst-E.xIsx"

©

Schreiben Sie in die Zelle C3 den Spaltentitel GrofSpakete und tragen Sie im Bereich C4:C7
die abgebildeten Werte ein.

Addieren Sie die hinzugefiigten Werte in Zelle C8 mit einer Summenfunktion.
Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kurierdienst-E.xlIsx.
Blenden Sie die Spalte D aus und drucken Sie die gesamte Tabelle.
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