Allgemeine Zellformate

Allgemeine Zellformate Abbildungen Beispiele, Ubungen
Markieren Sie zuerst den Zellbereich, den Sie formatieren wollen!
Aria o - A A T== #- 5 Tedumbruc andard -
Die wichtigsten Werkzeugen finden Sie im Register START. : . A = Tkt ——
F K U- {i- &-A- = €= 3= [ Verbinden und zentrieren - 0 - 0f 000 %2 8
A"gemeine Ze"formate Schriftart 1F] Ausrichtung 1F] Zahl 1F]
Schriftart-Attribute 2
Arial |0 ~ A A
Register START Gruppe SCHRIFTART.
F kK U - - A -
Schriftart S -
Excel verwendet als Standardschriftart Calibri . Zum Andern auf — - Wahlen Sie die Schriftart Times New Roman aus
den Auswahlpfeil klicken oder Uber die Tastatur eingeben.
Die Standardschriftart konnen Sie in den Excel-Optionen andern.
SchriftgroRe R o L
StandardgroRe ist 11 Punkte . Zum Andern auf den Auswahlpfeil A A Andern Sie die Schriftgroe auf 13 Pt
klicken oder die GroRe Uber die Tastatur eingeben.
Sie kdnnen auch die Symbole SCHRIFTART VERGRORERN/VERKLEINERN
verwenden.
Schrittauszeichnung E kK U - Formatieren Sie:
Mit den Symbolen kénnen Sie die Auszeichnungen fett, kursiv, - Fett (Strg+2)
unterstrichen, doppelt unterstrichen auswahlen. Kursiv (Strg+3)
Unterstrichen (Strg+4)
doppelt unterstrichen
Fiillfarbe/Schriftfarbe durchgestrichen (Strg+5)
Klicken Sie auf den Pfeil um die entsprechende Farbe auszuwahlen. - A - )
roter Text, gelber Hintergrund
weiler Text, roter Hintergrund
Hinweis: weilder Text, roter Hintergrund
Wenn Sie eine Hintergrundfarbe wahlen verschwinden die
Gitternetzlinien fiir diesen Bereich, auch wenn Sie die Farben WEIR
ausgewahlt haben. Um die Hintergrundfarbe zu entfernen wahlen
Sie KEINE FULLUNG.
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Ausrichtung von Zellinhalten
StandardmaRig sind Zahlen RECHTSBUNDIG und Texte LINKSBUNDIG
ausgerichtet. Die vertikale Ausrichtung ist OBEN.

Horizontal: LINKSBUNDIG, ZENTRIERT, RECHTSBUNDIG

Vertikal: OBEN, ZENTRIERT, UNTEN

Einzug: VERGRORERN, VERKLEINERN

Orientierung: Zellinhalte drehen

Textumbruch: Automatischen Zeilenumbruch aktivieren

Sie kdnnen einen manuellen Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle
mit der Tastenkombination ALT+EINGABETASTE erzeugen.

Zellen Verbinden: Zellen verbinden, zentrieren

Zeilen oder Bereiche verbinden. Verbunden Zellen 16sen Sie mit
ZELLVERBUND AUFHEBEN auf .
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E Verbinden und zentrieren %:

Verbinden und zentrieren

= Verbinden dber
E Zellen verbinden
[ Zellverbund aufheben
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Zeilenh6he auf 20 Pt. andern, Vertikale Ausrichtung dndern.

Einzug vergré3ern/Verkleinern

Orientierung d@ndern

Zeilenumbruch &ndern

Verbinden und zentrieren Sie F64 bis 164
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Rahmenlinien

Die Werkzeuge zum Erstellen von Rahmenlinien finden Sie im
Register START, Gruppe SCHRIFTART.

-> Sie kdnnen einen markierten Bereich mit Rahmenlinien
versehen.
-> Sie konnen die Rahmenlinie im Arbeitsblatt zeichnen.

Rahmenlinie fiir einen markierten Bereich:

Markieren Sie den Zellbereich, den Sie mit einer Rahmenlinie
versehen wollen. Klicken Sie auf den Auswahlpfeil neben dem
Symbol Rahmenlinien.

Waibhlen Sie die gewlinschte Rahmenlinie aus.
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DA === ==
I‘%nlinien
Rahmenlinie unten

Rahmenlinie cben

LEn

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien aulen

Dicke Rahmenlinie aulfen
Doppelte Rahmenlinien unten
Dicke Rahmenlinie unten
Rahmenlinie cben und unten
Rahmenlinie cben und dicke unten

Rahmenlinie chen und doppelte unten
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1. Quartal 2. Quartal

250
150

Formatieren Sie die Spaltentiberschriften mit einer Linie oben und unten

4. Quartal

310 340
190 210
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Weitere Rahmenlinien:

Markieren Sie den Zellbereich, den Sie mit Rahmenlinien versehen
wollen.

Ein Mausklick auf WEITERE RAHMENLINIEN... 6ffnet im Dialogfenster
ZELLEN FORMATIEREN das Register RAHMEN.

Wabhlen Sie zuerst Linienart und Linienfarbe aus.

Klicken Sie auf die Voreinstellungen oder wahlen Sie im
Vorschaufenster die gewiinschten Rahmen.

Bestatigen Sie mit OK.

Empfehlung:

Zum Erstellen komplexer Rahmenlinien verwenden Sie besser das
Register ZELLEN FORMATIEREN im Dialogfenster ZELLENFORMATIEREN
anstelle der Funktion RAHMENLINIEN ZEICHNEN.

Format iibertragen
Markieren Sie die Zelle mit dem gewiinschten Format.
Klicken Sie im Men( START, Gruppe ZWISCHENABLAGE auf FORMAT
UBERTRAGEN.
Der Mauszeiger wird zum Pinselsymbol.
Markieren Sie mit gedriickter Maustaste den Zellbereich, auf den
Sie das Format Gbertragen wollen.
Tipp:
Um ein Format nacheinander auf mehrere Zellbereiche zu
Ubertragen, aktivieren Sie FORMAT UBERTRAGEN mit einem
DOPPELKLICK auf das Symbol.

Ein einfacher Mausklick auf das Symbol beendet FORMAT UBERTRAGEN

wieder.

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung Schrift Ausfallen Schutz

Linien Voreinstellungen

Keine AuBen Innen

Rahmen

Text

Earbe:
Automatisch i

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

X\ Ausschneiden
Ez Kopieren ~

* Farmat Gbertragm
Zwischenablage
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Erstellen Sie in Spalte H Rahmenlinien wie in Spalte F sichtbar

Ubertragen Sie das Format in F123 auf die Zahlen in Spalte H

-123 -20,00
30,00
-40,00
50,00
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Siehe auch BASISWISSEN 02.XLSX, Arbeitsblatt DATENEINGABE

Zahlen

Zahlen werden unter Umstanden anders angezeigt als urspringlich
eingegeben.

Die wichtigsten Zahlenformate finden Sie im Register Start, Gruppe
Zahl als Symbole.

Auf weitere haufig bendétigte Zahlen- und Datumsformate kénnen
Sie mit einem Mausklick auf den Pfeil in diesem Auswahlfenster
zugreifen.

Das Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN zeigt alle verfiigbaren
Zahlenformate an. (Strg+1)

Eingabe Anzeige
25,123566 25,123566
25,90 25,9
19,00 19
01234 1234
100,- 100,-- linksblindig, keine Zahl!
| - Buchhaltungsformat (Wahrung)
Yo Prozentformat
m' 1.000 Trennzeichen
*0 0 Dezimalstellen hinzufiigen/loschen
=
= Standard |
Standard R Kein bestimmtes Format
e = % 000 438 _’03 ‘ Zahlenformat =}
Fahl = Wihrung
Buchhaltung
i
e Datum, kurz
. 9 oo | %8 <8
;‘ Datum, lang
Zahl

Wichtig!

Beim Formatieren von Zahlen mit Dezimalstellen bleibt der
urspriingliche Wert erhalten. Alle Berechnungen erfolgen mit dem
urspriinglichen Wert.

Daraus kénnen sich Rundungsdifferenzen ergeben, als Abhilfe kann
die Funktion RUNDEN dienen.
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Eingabe | Anzeige

0,46 0,5

0,46 0,5

Summe 0,92 0,9
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Geben Sie die Zahlen aus dem Screenshot ein.
Eingabe

Formatieren Sie die Zellen
25,12 Buchhaltungsformat
1 Prozentformat

9999 1.000 Trennzeichen

1,1|Den Bereich F18:F21 markieren,
2,12|eine Dezimalstelle hinzufiigen.

3,123|Beachten Sie die Verdnderungen
4,1234

Formatieren Sie die Werte 1
+ 2 mit einer Kommastelle.

Anzeige
Wert 1 0,451
Wert 2 0,451
[Summe 0,902
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Datum und Uhrzeit
Excel stellt das Datum standardmafig im Format TT.MM.JJJJ dar.

Das lange Datumsformat finden Sie im Auswahlfeld ZAHLENFORMAT.

Weitere Datum- und Uhrzeitformate werden spater behandelt.
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T — Datum, kurz
Standard s
' 3
. gop | €0 00
% 60 50 ‘EI Datum, lang
Zahl B [%
oAy Zeit
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Weitergehende Moglichkeiten

Weitergehende Maéglichkeiten der Formatierung Abbildungen Beispiele, Ubungen
Formatvorlagen fiir die schnelle Formatierung l__‘,;“ Q
Im Menii START finden Sie in der Gruppe FORMATVORLAGEN Bedingte  AlsTabelle Zellenformatvorlagen
verschiedene Formatierungen, die Sie auf Zellen oder ganze Eoimatie il lonmatice g T
Tabellen anwenden kdnnen. L Wenden Sie die entsprechenden Zellenformatvorlage an:
. ut neutral schlecht
ZeIIe|.1 forma.ltle.ren o . lg-l\usgabe Berechnung Eingabe
Markieren Sie die Zellen, die Sie formatieren wollen, Ergebnis Uberschrift 2 Uberschrift 4
klicken Sie in der Gruppe FORMATVORLAGEN auf die Schaltflache
Zellenformatvorlagen, e - e T Formatieren Sie den Bereich F15:120 als Tabelle
wadhlen Sie eine Vorlage aus. | T a b c d
'—2' Als Tabelle formatieren 2 3 4
Eine Tabelle formatieren : 3 Wo sind die Daten fur die Tabelle? 2 4 6 8
Markieren Sie eine Zelle innerhalb der Tabelle, : 4 - =eEsi5E oo 3 6 9 12
klicken Sie in der Gruppe FORMATVORLAGEN auf die Schaltflache ALs [—— bl — I 4 8 12 16
TABELLE FORMATIEREN und wahlen Sie eine Vorlage aus. Tabelle hat (faerschriften 5 10 15 20
Es wird ein Dialogfenster eingeblendet, in dem Sie den Bereich %
kontrollieren bzw. festlegen kdnnen. Abbrechen
Bestatigen Sie mit OK.
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