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5 FORMATIERUNG

Der Informationsgehalt Ihrer Tabellen wird wesentlich unterstiitzt durch eine tiber-
sichtliche Formatierung. Die wichtigsten Standardformatierungen kénnen Sie Giber
das Register START anwahlen.

Start Einfuagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

-~ r | = Standard -
& Calibri 11 v A A = == @" ; _ andar
EN B A G - o 000
' S - = 5

blage Schriftart ( ) Ausrichtung ( ) Zahl ( .

— p ———

Fir differenziertere Einstellungen stehen Thnen Dialoge zur Verfiigung, die Sie tber
Dialogverweise am rechten Rand der Gruppenbezeichnung aufrufen kénnen.

Um Zellformatierung aufzurufen wahlen Sie Register START / und anschlieRend die jeweili-

gen Gruppen-Dialoge oder gleich die Tastenkombination + .

Verschiedene Zellformatierungen

Art der Formatierung in welchem Register
Zahlenformatierung Zahlen
Textformatierun Schrift
& Ausrichtung
Zellgestaltun Rahmen
& g Ausfiillen
Zellsicherheit Schutz
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5.1 Zahlen und Datumswerte

In Zellen werden Zahlen und auch Formeln eingegeben. Dargestellt wird der Inhalt
dieser Zellen immer als Ergebnis. Erst das von Thnen ausgewihlte Zahlenformat be-
stimmt das Aussehen der Zahlen in einer Tabelle.

Wo kénnen Zahlenformate zugewiesen werden

Uber das Auswahlmenii < Standard - D) e
oder & % o0 L= R ]
als Schaltflachen im Register START /Gruppe |0 00| |0 00
.00 3,0 L00 =0

ZAHL Zahl & T
im Dialog der Gruppe ZAHL standard

|E2 - o oo

0 00

| 00 0|
zanl (=
mittels Tastenkombination (ShortCut)

+ [1)/Register Zahlen

im Kontextmen( /ZELLEN FORMATIEREN Galibri ~ 11« A" AT BB - o gop g

.0 00

oder in der SCHNELLFORMATIERUNGSGRUPPE F &A= O-A--50m

des Kontextmends I 113?5,P-ﬁ|

& Ausschneiden

53  Kopieren

(] Die nachstehend erklirenden Beispiele werden aus der Basistabelle erarbeitet. Alle

Zellen sind derzeit im Zahlenformat STANDARD dargestellt.
Kap 5.xlsx
A B C D E F G

Baliitiiiﬁé 1 Verkaufsstatistik
2
3 Wien St.PElten Linz Graz total Anteil in Prozent
4 |Haushalt 1234,56 1734 980,1 2002,02 5950,68 0,244080594
5 Baumaterial 90,2 5420,12 99,3 6398 1280762 0,525333491
6 ‘Werkzeug 73 260,56 489,33 908,77 1733,60 0,071109985
T |Garten 654,81 1298,2 835,01 1100 3888,02 0,159475931
8 |gesamt 2854,57 871288 2403,74 10408,79 2437998 1
9
10 |zu verrechnen in K\W 44 1025
11
12 |erstellt
13 Jam: 40500
14 (um: 0,75

Standard bedeutet, dass jede Zahl ohne Formatierung geschrieben wird.

Seite 68 Team ALGE



ECDL® Core EXCEL 2010 -@ i

5.1.1 Zellen formatieren, um Zahlen mit einer bestimmten Anzahl von
Dezimalstellen, mit oder ohne Tausenderpunkt darzustellen

5.1.1.1 Tausender-Trennzeichen Q
1. Offnen Sie die Exceldatei Kap 5.xlsx und klicken auf das Tabellenblatt Kap 5.xisx
ZLablenformat 5.1.1.
Tabelle:
1. Markieren Sie den Bereich B4:F7. Zahlenformat 5.1.1

2. Offnen Sie den zeLLen ForRmATIEREN-Dialog zB mit + und wechseln,
wenn notwendig, auf den Register Zablen.

3. Waihlen Sie die Kategorie Zah/und stellen Sie die Dezimalstellen auf 0 ein und
klicken Sie in das Kontrollkdstchen fur die Darstellung des 1000er-

Trennzeichens.

Zahlen |Au5richt|.|ng | Schrift I Rahmen | Ausfiillen | Schutz |

Kategorie:
Standard . | Beispiel
Wahrung 1.235

guaﬁll?nalb_lng Qezimalste"en

Uhrzeit <1|:IEIDEF-T[EHHZEiEhEH verwenden ()

Prozent

Bruch MNegative Zahlen:

Wissenschaft 1,234 -
Text 1.234

sonderformat 1774

4. Bestitigen Sie die Eingaben mit .

5.1.1.2 Hinzufiigen von Dezimalstellen
5. Behalten Sie den markierten Bereich B4:F7 bei.

6. Klicken Sie in START /ZaHL 2 Mal auf die Schaltfliche DezimAL-
STELLEN HINZUFUGEN (
Mit jedem Klick wird eine Dezimalstelle mehr angezeigt

5.1.1.3 Léschen von Dezimalstellen

-+ S0
Das Loschen (Entfernen) von Dezimalstellen erfolgt tiber die Schaltfliche I é 0|

Durch die Formatierung einer Zahl veridndert sich der gespeicherte Wert nicht! Es
wird immer nur die Darstellung (mit mehr oder weniger Dezimalstellen) veriandert.

Ein Zahlenformat mit 1000er-Trennzeichen und mit 2 Dezimalstellen konnen Sie auch @
00 |

durch Klicken auf die Schaltflache erstellen.
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Kap 5.xlsx

Tabelle:
Zahlenformat 5.1.2

s ? ECDL® Core EXCEL 2010

5.1.2 Zellen formatieren, um Datumswerte in einer bestimmten Form
darzustellen, um Zahlen mit einem bestimmten Wahrungssymbol
darzustellen

5.1.2.1 Datumformat festlegen

Datum und Uhrzeit werden von EXCEL als Formatierung einer seriellen Zahl dar-
gestellt. Der interne Kalender zihlt dabei die Tage seit dem 1.1.1900 und vergibt je-
dem Tag das entsprechende Datum. So wird der 2.1.1900 als die Zahl 2, der
3.1.1900 als die Zahl 3 usw. gespeichert.

Die Eingabe eines Datums kann aber in der tiblichen Schreibweise Tag.Monat.Jahr
erfolgen. Dafiir wird als Datumtrenner der Punkt verwendet. Excel erkennt daraus
das Datum. Wenn das Datum mit 15.5.1955 eingegeben wird, so wird diese Eingabe
als Datum erkannt, in der Standarddatumsformatierung (TT.MM.]]J]J) angezeigt und
intern als die Zahl 20.224 gespeichert.

1. Offnen Sie die Exceldatei Kap 5.x/sx und klicken auf das Tabellenblatt
ZLabelenformat 5.1.2.

2. Markieren Sie die Zelle B73.

. L. . . Standard O
3. Offnen Sie im Register START /ZAHL die AUSWAHLLISTE :
S~ % 000]|%55 +%
4. Wihlen Sie den Eintrag DATUM, KURZ _— -
Datum, kurz
Ergebnis: B 18.11.2010 =
Die Zahl 40500 ist der 18.11.2010 ﬁl Datum. lang
Donnerstag, 18, Movember 2010

5.1.2.2 Uhrzeit formatieren

Ein Tag hat 24 Stunden. Daher wird die Zahl 1 als 1 Tag und somit als 24 Stunden
(24:00) formatiert, ein halber Tag als 12 Stunden (12:00) und 1/3 Tag als 8 Stunden
(8:00).

Somit sind alle Zahlen vor dem Komma die Basis zur Datumsformatierung, die
Zahlen nach dem Komma die Basis der Zeitformatierung.

Die Eingabe einer Uhrzeit kann in der tblichen Schreibweise
Stunden:Minuten:Sekunden erfolgen. Dafiir wird als Zeittrenner der Doppelpunkt
verwendet. Excel erkennt daraus die Uhrzeit. Wenn die Zeit mit 18:00:00 eingege-
ben wird, so wird diese Eingabe als Uhrzeit erkannt, in der Standarduhrzeitformatie-
rung (hh:mm:ss) angezeigt und intern als die Zahl 0,75 gespeichert.

1. Markieren Sie die Zelle B74.

2. Offnen Sie im Register START /ZAHL die AUSWAHLLISTE e
3. Wihlen Sie den Eintrag zer ) semae [
Die Zahl 0,75 ist ein % Tag und somit 18:00:00 Uhr
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19

Zur Eingabe des aktuellen Datums verwenden Sie die Tastenkombination +E]

Zur Eingabe der aktuellen Zeit verwenden Sie +[3

Ubung verschiedene Datumsformate

Markieren Sie die Zellen .A4:479

Markieren Sie die Zellen B4:B79

Markieren Sie die Zellen C4:C719

Wihlen Sie aus dem Kontextme-
nu den Befehl ZELLEN FORMATIEREN
und daraus das abgebildete For-
mat.

A A o A

Ergebnis:

Sie haben 3 unterschiedliche Datums-
formate zugewiesen; vergleichen Sie mit
der Tabelle Datumsformate fertig.

5.1.2.3 Widhrungsformat

Wechseln Sie in der Mappe Kap 5.x/sx auf die Tabelle Datumsformate

Wihlen Sie in START /ZaHL aus der Auswahlliste das Format Datum kury

Wihlen Sie in START /ZAHL aus der Auswahlliste das Format Datum lang

Zellen formatieren

Zahlen | Ausrichtung I Schrift | Rahmen | Ausfillen | Schutz |
Kategarie:
Standard » | Beispiel
Zahl
wahrung fL.1.2010
Buchhaltun: Typ:
p *14.03,2001
ghrze't *Mittwoch, 14. Mérz 2001
rozent
14.03,2001
Bruch 14.03.01
" .03,
\Tgistensc"a& 14,3,2001
2001-03-14
Sonderformat - .
Benutzerdefiniert Mittwoch, 14. Marz 2001
Gebietsschema:
Deutsch (Osterreich)

Das Wihrungsformat wird immer Gber START-Ment G/SYSTEMSTEUERUNG | ZEIT, SPRA-
cHE UND ReGloN von Windows eingerichtet. Diese Standardeinstellung wird Zahlen zu-
gewiesen, wenn diese uber die Dialogkategorie Wahrung formatiert werden.

Beim Format der Kategorie Buchhaltung ist das Wihrungssymbol vor der Zahl
(linksbtindig) ausgerichtet. Andere Wahrungen kénnen tuber ein Auswahlfeld festge-

legt werden.

Mit der Wiahrungsschaltflache wird sofort das Buchhaltungsformat zugewie-
sen. Uber die DropDown-Liste lisst sich rasch das Dollarformat wihlen bzw eben-
falls der Dialog zur Zellenformatierung 6ftnen.

1. Wechseln Sie in das Tabellenblatt Zablenformat 5.1.2

2. Markieren Sie die Zellen B8:FS.

3. Klicken Sie im Register START /ZaHL auf die Schaltfliche WAHRUNG .
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Datumsformate

Kap 5.xlsx

Tabelle:

Zahlenformat 5.1.2
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%::;? 5.1.2.4 Benutzerdefiniertes Zahlenformat

In dieser Kategorie kénnen individuelle Formate erstellt werden. So kann ein Zell
inhalt mit dem Wert 1234 als 1.234 km formatiert werden. Dazu wird das For-
mat #.HH0 k" fir die Zelle festgelegt.

Eine derartige Formatierung ermoglicht es, die Zahl mit einer Mengenbezeichnung

zu erginzen ohne dabei den Zelleintrag fiir Berechnungen unbrauchbar zu machen.

Kap 5.xlsx
Um die Werte der Zahlen darzustellen oder zu gruppieren werden Platzhalter ver-

Tabelle:

wendet (siche dazu Tabelle fir Platzhalter in der Zahlenformatierung, Seite 73).
1. Markieren Sie die Zelle C70.

Zahlenformat 5.1.2

2. Offnen Sie den Zahlenformat-Dialog {iber das Kontextmenii ZELLEN FORMATIEREN.
3. Wihlen Sie die Kategorie Benutzerdefiniert.
4

Geben Sie in die Typ-Zeile die Platzhalter #.##0 ein
damit wird eine Zahl mit 1000er-Trennzeichen formatiert.

5. Erginzen Sie die Eintragung in der Typ-Zeile mit einem Leerzeichen und mit ,,km*

Zahlen |Au5rid'1t|.|ng | Schrift | Rahmen | Ausfiillen | Schutz |

Kategorie:

Standard |  Beispiel

Zahl

Wihrung 1025 km

Buchhaltung Typ:

Datum -

Uhrzeit .70 km

Prozent Standard -
Bruch 0

Wissenschaft 0,00 £
Text ER T

Sonderformat

Benutzerdefiniert

6. SchlieBen Sie den Eintrag mit ab.
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Platzhalter fiir Zahlenformate

Formatzeichen

Bedeutung

#

Platzhalter fir werthabende Ziffern. Hat eine Zahl vor dem Dezimal-
zeichen mehr Stellen als Platzhalter vorgegeben sind, so werden alle
Ziffern angezeigt. Hat eine Zahl hinter dem Dezimalzeichen mehr Stel-
len als Platzhalter vorgegeben sind, so wird die Zahl auf so viele Stellen
gerundet angezeigt, als Platzhalter vorhanden sind.

Ziffernplatzhalter. Es gelten im Wesentlichen die Regeln fiir den Platz-
halter #. Der Unterschied ist jedoch, dass fehlende Ziffern durch zu-
satzliche Nullen erganzt werden.

Ziffernplatzhalter. Es gelten im Wesentlichen die Regeln fiir den Platz-
halter 0. Der Unterschied ist jedoch, dass fehlende Ziffern vor und hin-
ter dem Komma durch eine Leerstelle ersetzt werden. Damit kdnnen
Dezimalzahlen am Komma ausgerichtet werden.

%

Prozentzeichen. EXCEL multipliziert den Wert der Zelle mit 100 und
flgt das Prozentzeichen hinzu.

Tausender-Trennzeichen. Markiert groBe Zahlen zur besseren Uber-
sichtlichkeit in Dreiergruppen.

E- E+ e- e+

Wissenschaftliches Zahlenformat. Steht in einem Zahlenformat rechts
neben E-, E+, e- oder e+ eine Null oder das #-Zeichen, wird die Zahl im
Exponentialformat angezeigt und ein E oder e hinzugefiigt. Mit E oder
e wird bei positiven Exponenten ein Pluszeichen oder bei negativen
Exponenten ein Minuszeichen angezeigt.

“ u

Text muss immer in Anfihrungszeichen eingeschlossen werden.

Steht fiir Tag, wobei T ohne flihrende NULL; TT mit fihrender NULL;
TTT fir Abklirzung des Wochentages auf 2 Buchstaben und TTTT fir
ausgeschriebenen Wochentag verwendet wird.

Steht fiir Monat; Schreibweise analog zu T, wobei die Monatsabkir-
zung auf 3 Buchstaben erfolgt.

Flr Jahr (JJJJ mit Jahrhundert, JJ ohne Jahrhundert)

Stunden-Anzeige bis 23:59:59;
[h] Stunden mit Anzeige Gber 24 Stunden

Minuten; [m] Minuten mit Anzeige Gber 60 Minuten

Sekunden; [s] Sekunden mit Anzeige Giber 60 Sekunden
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5.1.3 Zellen formatieren, um Zahlen als Prozentwert darzustellen

[ Durch das Prozentformat wird die eingegebene Zahl mit dem 100fachen Wert dar-
gestellt und bekommt ein %-Zeichen zugewiesen. zB 0,20 = 20%, 1 = 100%.

Kap 5.xlsx

Die Eingabe kann dabei sowohl als 20% erfolgen, als auch durch die Eintragung 0,2

Tabelle: mit nachfolgender Formatierung.
Zahlenformat 5.1.3

Der Wert der eingegebenen Zahl verandert sich durch die Formatierung nicht. Wenn da-
@ her die Zahl 100 als Wahrung formatiert wird, so erscheint |€ 100,00 _I

Wenn die Zahl 100 als Prozent formatiert wird, so erscheint I IDDDD%_I

1. Wechseln Sie in das Tabellenblatt Zablenformat 5.1.3
2. Markieren Sie die Zellen G4:GS.

3. Klicken Sie im Register START /ZaHL auf die Schaltfliche PRozenTFORMAT | 2
Soll der angegebene Wert auch mit Dezimalstellen angezeigt werden, so kénnen diese
mittels der Schaltflache DEZIMALSTELLEN HINZUFUGEN jederzeit erganzt werden.
Ergebnis:
A B C D E F G

1 Verkaufsstatistik

2

3 Wien St.pdlten Linz Graz total Anteil in Prozent
4 Haushalt 1.234,56 1.734,00 980,10 2.002,02 5.950,68 24%
5 Baumaterial 890,20 5.420,12 99,30 6.398,00 12.807,62 53%
6 Werkzeug 75,00 260,56 489,33 908,77 1.733,66 7%
7 Garten 654,81 1.298,20 835,01 1.100,00 3.888,02 16%
g |gesamt € 2.854,57 € B.712,88 € 2.403,74 <€ 10.408,79 £ 24.379,98 100%
9

10 zuverrechnen in KW 44 1.025 km

11

12 erstellt

13 |am: 18.11.2010

14 jum: 18:00:00
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5.2 Zellinhalt

Die Formatierung der Schrift, deren Ausrichtung und vor allem die Farbgestaltung
der Zellen beeinflussen das Erscheinungsbild einer Tabelle sehr wesentlich.

Die nachstehend erklirenden Beispiele werden aus der Basistabelle erarbeitet. In
dieser Tabelle sind bisher nur die Zahlenformate lt. Kapitel 5.1 festgelegt. Die in
diesem Abschnitt besprochenen Formate werden ausschlieBlich unter Verwendung
der Schaltflichen aus dem Register START festgelegt.

5.2.1 Zellinhalte formatieren: Schriftart, SchriftgrofRe

L. NN
1. Wechsel Sie in das Tabellenblatt miaigiack  (-1p( - )& | (= = =3
Zé’//l.ﬂbd/f 527 Desrgnschriﬂ;tzn -~ - < 5
i berschriften ap 0 xisx
2. Markieren Sie die Zelle A7 T Cambria e h__& )E|
B Calibri (Textkérper) Tabelle:
3. Waihlen Sie aus der DropDown-Liste fiir Alle Schriftarten Zelinhatt 5.2.1
SCHRIFTART den Eintrag Arial Black i Agency B
m Al H
4. Wibhlen Sie die der DropDown-Liste fiir die ScHRIFTGRAD Schriftgro3e 20
5.2.2 Zellinhalte formatieren: fett, kursiv, unterstrichen, doppelt unter- O
strichen
Kap 5.xlsx
1. Markieren Sie die Zelle B3 Tabelle:
Zellinhalt 5.2.2

2. Klicken Sie im Register START /ScHRIFTART auf die Schaltflichen fiir FETT, KURSIV,
'F & U -

und UNTERSTREICHEN.

3. Markieren Sie die Zelle .47

4. Offnen Sie die DropDown-Liste UNTERSTREICHEN @

5. Wihlen Sie den Eintrag DOPPELT UNTERSTRICHEN

Formatierung entfernen

SUTIIETETT STTTTETT TTTO

,_2'| und Filtern = Auswdhlen

Alle Formatierungen einer Zelle kénnen Uber

START /BEARBEITEN /LOSCHEN geldscht werden.
< f{y Formate loschen |
Inhalte Toschen
Sollten allerdings nur bestimmte Formatierungen geldscht Kommentare l@schen
werden, so finden sich in den meisten Auswahllisten auch ein
Eintrag wie | KkeinRahmen | oder [ kpinakillung bzw stellen Sie bei der Zell-
Standard

formatierung fur das Zahlenformat 123 Kein bestimmtes Format ein.
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()] 5.2.3 Farbe des Zellinhaltes, des Zellhintergrunds andern

ap 5.xisx 1. Wechsel Sie in das Tabellenblatt Zeliinhalt 5.2.3
Zemm;ft;?!_e; 2. Markieren Sie die Zelle B3
3. Klicken Sie im Register START /ScHRIFTART auf die Schaltfliche fiir SCHRIFTFARBE
@. Aus der Farbpalette der DropDown-Liste wihlen Sie die Farbe Ro#
Offnen Sie die DropDown-Liste FULLFARBE L - .
Wihlen Sie aus den Designfarben
den Wert Aguamarin, Akzent 5, u EEmTH
beller 80%. I L E
Aquamarin, Akzent 5, heller 30%
TS
5.2.4 Format von einer Zelle auf eine andere Zelle, von einem Zellbe-
reich auf einen anderen Zellbereich libertragen
Zellenformate kénnen auf andere Zellen Gibertragen werden.
Kap 5.xlsx 1. Wechsel Sie in das Tabellenblatt Zellinhalt 5.2.4
Tabelle: 2. Markieren Sie die Zelle B3 =M
Zelinhalt 5.2.4 B .

3. Klicken Sie im Register START /Gruppe ZWISCHENABLAGE auf die Einfugey
Schaltfliche FORMAT UBERTRAGEN

Zwischenablage ™

Der Mauscursor erhilt ein Pinselsymbol o

4. Streichen Sie nun mit gedriickter linker Maustaste iiber den Bereich C3:G3

5.3 Ausrichtung und Rahmen

Mit der Ausrichtung legen Sie fest, wie ein Text oder Zahlen in der Zelle ausgerich-
tet sind, und Sie konnen die Schrift zusitzlich innerhalb der Zelle drehen.

Ein Zellinhalt kann horizontal (zwischen rechts und links) und vertikal (zwischen
oben und unten) ausgerichtet werden, ebenso ist ein Zeilenumbruch moglich, das
bedeutet, dass in einer Zelle ein Text auch mehrzeilig dargestellt werden kann. Das
volle Angebot an Ausrichtungen finden Sie nur im Dialogregisterblatt Ausrichtung.
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