ADVANCED

1 FORMATIEREN

1.1 Zellen

Tabellen werden durch passende Formatierung leichter lesbar und damit weit aussa-
gefihiger. Die Verwendung der im Register Start zur Verfligung stehenden Stan-
dard-Zellformate ist bereits Bestandteil des ECDL-Core. Das Programm bietet da-
riber hinaus aber eine Reihe von speziellen Formatierungsmdoglichkeiten.

1.1.1 Tabellenformatvorlagen bzw. Autoformat auf Zellbereiche
anwenden

Neben der individuellen Zellformatierung, die tiber das Register START durchgefiihrt
werden kann, konnen Tabellenbereiche auch mittels festgelegten Standardformaten
in der Gruppe FORMATVORLAGEN gestaltet werden.

Schrittfolge
1. Aktivieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb des zu formatierenden Tabellen- ()
.
bereiches
Kapitel 1
2. Wahlen Sie START /FORMATVORLAGEN /ALs TABELLE FORMATIEREN und darin das 1.1 Format.xlsx
. Tabellenformat
Tabellenformat - Mitte/ 2
o\ . ; s Kapitel 1.2 Anzeigexlsx [Schreibgeschitzt] - Microsoft Excel
Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
Buchhaltun = | Sl Bt < 5= Einfiige
| $ - 9% 000€|H5E Als Tabelle formatieren v| " Loschen
: |48 4 Hen

Twischena... M Schriftart (F] Ausrichtung IFi Zg e ——— E

| B9 - ;;|2411 S B e B B

A B & D E -

) e e

1 Pers.Nr NAME VORNAME ABT GEHALT S ) I i S SO i

2 611 Kulic Werner RW € 26700 | =l Fe——2 =====| H
3 215 Stieglmeier Franz VK €  2.852,00
4 387 De Jong Frank WK € 19100
5 420 Reithofer Gregar RW €  2.5846,00
6 110 Stiller Gerd AV € 249900
7 348 Huber Gottfried AV € 249900
8 602 Prentler Horst EK £ 3.410.00
9 341 Isak Gerhard EK 1€ 2.411.00
10 248 Laser Horst LA € 1.999,00
" 542 Urbanek Johanna DV €  2.146,00
12 568 Ebner Silvia DV €  2.058,00
13 438 Eindder Herbert RW €  3.646,00
14 600 Prinz Michael DV € 209300
15 612 Glaser Werner VK € 1.646,00
16 298 Weber Franz VK € 223400
17 608 Sukop Tanja EK €  1.588,00
18 422 Feiler Walter EK € 229300
19 560 Farka Walter LA € 1.882,00
20 561 Jeschek Erna LA € 1.882,00
21 244 Knapp Birgit EK € 342800
22 317 Knapp Mathias RW € 289300
23 490 Schober Eva RW € 260500
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3. In einem Dialogfenster werden der Ta-
bellenbereich und die Verwendung einer
Uberschrift abgefragt. Bestitigen Sie die
Vorgaben mit | @& | und passen Sie
die Spaltenbreite entsprechend an.

1.1.2 Bedingte Formatierung anwenden

Als Tabelle formatieren [ % || 22|

Wo sind die Daten fiir die Tabelle?
=SAS1:5]5826

)

ﬁ"l

Tabelle hat Uberschriften

| ok || Abbrechen |

Wenn Sie Daten optisch untersuchen und analysieren wollen, wenn Sie auf Grund
optischer Effekte einen besseren Uberblick tiber den Datenbestand erhalten wollen,

dann verwenden Sie ein bedingtes Format.

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools
i ﬂ* Calibri - - =1 s = = __ AP
j alibri 11 A A = —||a|
=F | S A —
gen =ME=e = = == === = | 55 -
FJ F &l = = —— = =X ‘33 ;”,S (5} Zellenformatvorlagen ~
ablage = schriftart ] Ausrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen

Standard = f;_;'lBedingte Formatierung =
|E3 - o, 0po| | [ Als Tabelle form)|,2ren =

1.1.2.1 Bedingungsformen

Die Auswahl der passenden Bedingungsformatierung hiangt von der Fragestellung

ab:

e Welcher Verkdufer hat diesen Monat Verkiufe fiir mehr als 50.000 € getitigt?

e Wo liegen die Ausnahmen in einer Gewinnzusammenfassung der vergange-

nen funf Jahre?

e Welche Trends lassen sich aus den Ergebnissen der letzten Jahre ableiten?
e Wie sicht die Altersverteilung aller Mitarbeiter aus?

e Tr welche Produkte wurden héhere Umsatzsteigerungen als 10 % pro Jahr

erreicht? usw.

Fir solche Aufgaben stellt Excel Standards zur Verfugung,.

Erstellen einer bedingten Formatierung

Sie wollen eine Zahlenreihe so formatieren, dass negative Zahlen mit roten, positi-
ven Zahlen mit einem griinen Hintergrund formatiert werden. Dabei sollen die Zah-

len in weiler bzw gelber Farbe dargestellt werden.

1. Markieren Sie die Zahlenreihe

Kapitel 1

1.1 Format.xlsx
bedingte Formatie-
rung

2. Wibhlen Sie aus START /Gruppe FORMATVORLAGEN /Befehl BEDINGTE FORMATIERUNG

10 Formatieren
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3. Wihlen Sie aus REGELN ZuM HERVORHEBEN VON ZELLEN das Unterment GROSSER ALS

berprifen Ansicht Entwicklertools '9) - O
Standard 2 "y Bedingte Formatierung ~| 5= Einflgen ~ x - 3
BRERI- | &} Beding EE g Ay e
|53 - % oo | |
= Ev .0 .00 —_": Regeln zum Hervorheben von Zellen * 1 GréBer als... d
|Sio %0 TE == = [%
IFi Zahl (] Iﬂ |
0] Oberefuntere Regeln 4 _'I{| Kleiner als... N
G H = =
=| Datenbalken 3 Zwischen...
-15
-10 p— |
[ =]
5 =" Farbskalen v =L Gleich..
= ===
0
(= |
5 i=| Symbolsitze » —__Iﬁ Textinhalt...
10
= Meue Regel...
15 | = g —_% Datum...
20 =% Regeln ldschen p| e
i5]| Regeln verwalten... =
= | Beo =1| Doppelte Werte...
30
35 Weitere Regeln...
40

4. Geben Sie in die Eingabezeile 0 ein

5. Wihlen Sie aus dem Kombinationsfeld den Eintrag

G H | J K L M
-15
-10l | GraBer als @
-5 Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS:
0
5 ] g% | mit |helroter Fillung 2 IE'
hellroter Fillung 2
10 gelber Fiillung 2
15! griner Fillung
hellroter Flllung H
20 rotem Text
a5 rotem Rahmen
- benutzerdefiniertem Format,.. [:
25
401

benutzerdefiniertem Format...

6. Stellen Sie im Dialog ZeLLEN FORMATIEREN die SCHRIFT auf Ge/b und AUSFULLEN auf

Griin. Bestatigen Sie mit .

7. Fir die negativen Zahlen (inklusive dem Wert 0) erfolgt ein zweiter Formatie-
rungsschritt. Wahlen Sie aus REGELN zZum HERVORHEBEN VON ZELLEN das Untermenii
WEITERE REGELN ...

Team ALGE Formatieren 11
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8. Fillen Sie den Dialog nach nachstehender Abbildung aus:
Zelhwert - kleiner oder gleich — 0

9. Klicken Sic die Schaltfliche

10. Stellen Sie im Dialog ZeLLEN FORMATIEREN die SCHRIFT auf [F¢/f und AusrOLLEN auf

Roz. Bestitigen Sie mit .
Meue Formatierungsregel @

Regeltyp auswahlen:

» Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» Mur Zellen formatieren, die enthalten

» Mur obere oder untere Werte formatieren

» Mur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt formatieren
» MNur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

HNur Zellen formatieren mit:

Zellwert E kleiner oder gleich IZ' ]

Fl

Vorschau: Kein Format festgelegt

[ Ok ] [ Abbrechen

1.1.2.2 Darstellungsformen

An Stelle von fixen Farbelementen konnen auch Farbskalen oder Symbole zur Her-
vorhebung bestimmter Werte oder Wertentwicklungen verwendet werden.

Farbskalen

Alle markierten Zellen werden an Hand einer zwei- oder dreifirbigen Skala forma-
tiert. Diese Farbskalen stellen optische Anhaltspunkte zur leichteren Erkennung der
Werteverteilung der betreffenden Daten dar.

e Fine 2-Farben-Skala unterstiitzt Sie durch Verwendung von Schattierungen
zweier Farben.

e FEine 3-Farben-Skala unterstiitzt Sie durch Verwendung von Schattierungen
dreier Farben beim Vergleichen von Zellbereichen.
Die Farbschattierungen stellen hohe, mittlere bzw niedrige Werte dar. Bei ei-
ner Griin-Gelb-Rot-Farbskala konnen Sie beispielsweise angeben, dass Zel-
len mit hohen Werten einen griinen Farbton, Zellen mit mittleren Werten ei-
nen gelben Farbton und Zellen mit niedrigen Werten einen roten Farbton
aufweisen.

12 Formatieren Team ALGE
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Datenbalken

Als Beispiel wird diese Datenreihe durch Balken veranschaulicht:

a ‘ @ Standard [,ﬁ Bedingte Formatierung *] ﬂ‘ﬂ Einfugen - T ? [Iﬁ

@3- %w %
E 3= - Regeln zum Hervorheben wvon Zellen » Sortieren  Suchen u
| @ 4—,n 'Eg a= {2' und Filtern = Auswihlg
ng ] Zahl ] Bearbeiten
= 10 Oberefuntere Regeln 4
G H
|E Datenbalken 3
-1

-10

30
35

I
I
I 5 \% Farbskalen 3
I 0 = Weitere Regeln...
I 5 1= | Symbolsitze b
[ 10
F 15 [H]  Meue Regel...

5| Regeln ldschen »
[ 20 ) Regeln losc
. 25 IE'] Regeln verwalten...
3
(.
B

Symbole

Die Entwicklung der Daten kann auch durch Pfeile dargestellt werden, die den
Trend der Zahlenreihe widerspiegelt.

Slem Standard ~ ,.Bedlngte Formatierung = ] S=Einfigen ~ I ~ ? fﬁ
~ |@ % 00|
=== 0 .00 :L:{I Regeln zum Hervorheben von Zellen » Sortieren  Suchen ung
LS00 =0 ™ und Filtern = Auswihlen
Ausrichtung IF] Zahl F] Bearbeiten
|—-—10 Oberefuntere Regeln 3
F G H E R L M
Datenbalken ‘u 15
Ik -10
\% Farbskalen 4 ‘g' -5
S (i
t+t=> ¥ t+t= 3 §§ Symbolsitze > S 5
L S = @00 - & 10
2] Meue Regel...
0@ @A Q . ° A
) 5 Regeln laschen L4 A 20
’ R [H] Regeln verwalten... A 25
< RIRAR IR %+ 30
\ @ |I|]|] |I||] |I|| : 35
40
@ + A=
‘ﬁ‘ 3 = % ‘E’ oﬂﬂ" |I]|]|] |I|]|] |I||] |I||
@dPEO
Weitere Regeln...

Team ALGE Formatieren 13



ADVANCED

1.1.2.3 Bedingte Formate I6schen

Alle bedingten Formatierungen koénnen wieder entfernt werden. Wahlen Sie dazu
aus BEDINGTE FORMATIERUNG im Untermenti REGELN LOSCHEN den entsprechenden Befehl.

1.1.3 Benutzerdefiniertes Zahlenformat

Durch Verwendung verschiedener Zahlenformate kénnen Sie die Darstellung von
Zahlen dndern, ohne dabei den Datentyp Wert zu verlieren. Ein Zahlenformat be-
einflusst den tatsdchlichen Zellenwert nicht, den Microsoft Office Excel zum
Durchfiihren von Berechnungen verwendet. Die tatsichliche Zelleingabe wird in
der Bearbeitungsleiste angezeigt.

Nicht jeder Formatierungswunsch an Zahlen kann durch die integrierten Vorlagen
abgedeckt werden. Fir besondere Darstellungen erstellen Sie ein benutzerdefiniertes
Zahlenformat. Solche Formate werden in der jeweiligen Arbeitsmappe gespeichert.

Erstellen eines benutzerdefinierten Zahlenformats

1. Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich

2. Offnen Sie den Dialog iiber Registerkarte START /Gruppe ZaHL mit Klick auf
die Dialog-Verweisschaltfliche

‘ Start inflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
Jj Calibri 1 - 'A‘ | == §'|'§’ '| ; .Standard - f«_gll Bedingte Formatierung ~ ;‘-: Einfligen ~
EE] — -'_JE = 9% 000 3% Als Tabelle formatieren ~ || 3% Laschen -
gen === = - A-l|l= = === E- vt
7 F & U-||E-|d-A S| [E=l= et 5} Zellenformatvorlagen = || [ Format -
nablage ™= Schriftart IFi Ausrichtung (] Zahl ‘ (] ; Formatvaorlagen Zellen

a

3. Im Dialog ZeLLeN FORMATIEREN aktivieren Sie im Register ZauLen die Kategorie
BENUTZERDEFINIERT

4. Geben Sie im Eingabefeld Typ das gewtinschte Zahlenformat ein; verwenden
Sie dazu die vorgesehenen Platzhalter (siche Seite 10)

Aufgabe: die Zahl 1234 soll als 1.234 km formatiert werden.
Losung: Dazu wird das Format #.##0 “km® fiir die Zelle festgelegt.

5. Schlieflen Sie die Formaterstellung mit ab

Alle textlichen Erganzungen zum Zahlenformat mussen unter Anfuhrungszeichen gesetzt
werden. Ohne Anfuhrungszeichen werden nur die Excel-spezifischen Formatierungsplatz-
halter (T, M, hh, €...) verwendet.
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Loschen eines benutzerdefinierten Zahlenformats

1. Offnen Sie den Dialog tber Registerkarte start /Gruppe zan mit Klick auf die

Verweisschaltflache

2. Im Dialog Zellen formatieren aktivieren Sie im Register Zahlen die Kategorie

Benutzerdefiniert

3. Waihlen Sie im Listenfeld das zu 16schende Zahlenformat aus

4. Klicken Sie auf

Zellen formatieren

L7 =S

Ausfiillen I Schutz |

:-€ = FFH0,00_-€F £#20,00_5 € 5B

R EH) o -FEEE) o F =, - |

Ausrichtung I Schrift | Rahmen
Kategorie:
Standard « | Beispiel
Zahl -
5 Stiick
Wahrung
Buchhaltung Typ:
Datum R
Uhrzeit #,##0 "Stick
Prozent hh:mm:ss
Bruch TT.MM, 1111 hh:mm
Wissenschaft MMm:ss
Text mm:ss,0
Sonderformat @
Benutzerdefiniert [h]:mm:ss
_EFEEF)_4
- FE0,00_-*

— =

[ m

FEO,00_5 T @ -

1

1.1.3.1 Positive und negative Werte

Eine Zahl kann je nach Wert unterschiedlich formatiert werden. Sie verwenden dazu

bei der Erstellung mehrere Argumente.

Benutzerdefinierte Formate sind fiir — positive Zahlen; negative Zahlen; Nullwerte;
Texte — moglich. So bedeutet das in das Textfeld Typ: eingegebene Format:

|#.#O;ERot]—#.##O;”nicht lagernd”;”bitte eine Zahl eingeben” |

e  die positive Zahl wird normal mit Tausenderpunkt und ohne Dezimal-

stellen geschrieben

° die negative Zahl wird in Rot und mit einem Minus-Zeichen vor der

Zahl geschrieben

e  cin Null-Wert wird mit “nicht lagernd”, ohne ziffernmiGiger Darstel-

lung ausgewiesen

e  cine Texteingabe als viertes Argument, bringt bei Zellen ohne Werte an
Stelle eines Zahlenwertes die vorgegebene textliche Formulierung. Im
obigen Fall die Aufforderung nach einer Zahleneingabe.

Team ALGE
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1.1.3.2 Platzhalter in der Zahlenformatierung

Formatzeichen

Bedeutung

#

Platzhalter fir werthabende Ziffern. Hat eine Zahl vor dem Dezimalzei-
chen mehr Stellen als Platzhalter vorgegeben sind, so werden alle Ziffern
angezeigt. Hat eine Zahl hinter dem Dezimalzeichen mehr Stellen als
Platzhalter vorgegeben sind, so wird die Zahl auf so viele Stellen gerun-
det angezeigt, als Platzhalter vorhanden sind.

Ziffernplatzhalter. Es gelten im Wesentlichen die Regeln fiir den Platz-
halter #. Der Unterschied ist jedoch, dass fehlende Ziffern durch zusitz-
liche Nullen erginzt 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 konnen
Dezimalzahlen am Komma ausgerichtet werden.

%

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

Tausender-Trennzeichen. Markiert gro3e Zahlen zur besseren Ubersicht-
lichkeit 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 Anfithrungszeichen eingeschlossen werden.

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

Steht fiir Monat; Schreibweise analog zu T, wobei die Monatsabkiirzung
auf 3 Buchstaben erfolgt. Das Format MMMMM gibt den Anfangsbuch-
staben des jeweiligen Monats (J - D) zurtck.

Fir Jahr (JJ]J] mit Jahrhundert, JJ ohne Jahrhundert)

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

Minuten; [m] Minuten mit Anzeige iiber 60 Minuten

Sekunden; [s] Sekunden mit Anzeige tber 60 Sekunden

[Rot]

Fir die Darstellung der Schriftfarbe wird die Farbbezeichnung (rot,
schwarz, weil3, griin, blau, gelb, magenta, ... ) oder der Farbencode (Zif-
fer 1 bis 56) in eckige Klammer gesetzt.

16
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1.2 Tabellenblatter

1.2.1 Tabellenbldtter in andere Arbeitsmappen kopieren, verschieben

Arbeitsblitter konnen innerhalb einer Arbeitsmappe an eine andere Stelle oder in
eine andere Arbeitsmappe kopiert oder verschoben werden. Beachten Sie, dass bei
der Verinderung der Position eines Tabellenblattes die Zellbeziige in Formeln be-
einflusst werden kénnen. So kann es passieren, dass ein verschobenes oder kopier-
tes Arbeitsblatt zwischen Blitter eingeftigt wird, auf die sich eine 3D-

Formel (Formel, die einen Verweis auf eine Zelle in einer anderen Tabelle hat) be-
zieht, so dass die Daten dieses Arbeitsblatts in die Berechnung mit einflieBen. (Siehe
dazu auch Seite 44, 3D-Summe).

1.2.1.1 Tabellenbldtter kopieren

1. Offnen Sie im Ordner Kapite/ 1 die Mappe 2.Qunartal.xlsx und die Mappe O
3. Quartal.xlsx. Aktivieren Sie dann die Mappe 2.Quartal.x/sx.
Die Mappe enthilt 5 Tabellenblitter Kapitel 1

2.Quartal.xIsx
| 3.Quartal.xlsx

|H4*H April -~ Jahresplanung Mai “Juni o Juli %2

2. Markieren Sie das Tabellenblatt Jahresplanung und ziehen Sie es mit gedriickter
linker Maustaste vor das Tabellenblatt

] Verschieben oder kopieren @
April. N .
Ausgewshlte Blatter verschieben
Sie haben damit ein Tabellenblatt inner- Zur Mappe:
halb einer Mappe verschoben. 3.Quartal.xisx =]
Einfiigen var:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Tabellenblatt Jabresplanung,

September
(ans Ende stellen)

es offnet sich das Kontextment.

4. Wihlen Sie den Eintrag Verscie-
BEN/KOPIEREN. . .

5. Im Dialog 6ffnen Sie die DropDown- oK
Liste Zur Mappe: und wihlen die Mappe

3.Quartal.xlsx aus.

6. Im Listenfeld Einfiigen vor: klicken Sie auf den Eintrag August

7. Fiur die Entscheidung, ob das Tabellenblatt kopiert oder verschoben werden
soll, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Kopie erstellen. Und bestatigen Sie mit

o)
Ergebnis: Vom ausgewihlten Tabellenblatt wurde in die Arbeitsmappe
3.Quartal.xIsx eine Kopie erstellt.

1.2.1.2 Arbeitsblitter verschieben

Das Tabellenblatt J#/i soll von der Mappe 2.Quartal.xlsx in die Mappe 3.Quartal.xlsx
verschoben werden.

Team ALGE Formatieren 17
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Achten Sie darauf, dass bei Kopier- und Verschiebebefehlen die betroffenen Ar-
beitsmappen gedftnet sein missen. Derzeit sind die beiden Mappen 2.Qwuartal und
3.Quartal offen.

1.

Aktivieren Sie die Mappe 2.Quartal und klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Tabellenblatt J«/z. Es 6ffnet sich das bereits beschriebene Kontextme-
nu.

Wihlen Sie den Eintrag VERSCHIEBEN/KOPIEREN. . .

Im Dialog 6ffnen Sie die DropDown-Liste Zur Mappe: und wihlen die Mappe
3.Quartal.xlsx aus.

Im Listenfeld Eznfiigen vor: klicken Sie auf den Eintrag Awugust

Da das Tabellenblatt verschoben werden soll, wird das Kontrollkastchen Kopie
erstellen nicht aktiviert. Bestatigen Sie die Auswahl mit .

Ergebnis: Das ausgewihlte Tabellenblatt wurde in die Arbeitsmappe 3.Quartal.xlsx
verschoben. In der Mappe 2.Quartal befinden sich nun 4 Tabellen in der abgebilde-
ten Reihenfolge.

M 4 ¥ M| Jghresplanung April o Mai | Juni %]

1.2.2 Tabellenblatt in Fenster teilen; Fensterteilung verandern, aufhe-

ben

Bei groBen Tabellen ist es oft schwierig, die Ubersicht zu bewahren. Durch Fenster-
teilung und Bereichsfixierung kénnen mehrere Bereiche des Arbeitsblatts gleichzei-
tig auf dem Bildschirm angezeigt werden.

1.

Werden die Trennbalken ganz nach oben oder ganz nach
rechts verschoben, so wird damit die Fensterteilung aufge-
hoben und es bleibt nur der Anfasser in der Bildlaufleiste
sichtbar. Durch Ziehen dieses Anfassers kann ebenfalls ei-
ne Fensterteilung vorgenommen werden.

Wihlen Sie das Tabellenblatt Jahresplanung in der Mappe 2.Quartal.xlsx aus
und aktivieren Sie die Zelle D8

Wihlen Sie
: eilen eDeneIinander anzelgen
Ansicht /Fenster /Teilen % M o

Das Tabellenblatt wird nun F“;f‘“s‘f:r e et inblenden —
in 4 Teilbereiche getrennt. Fenster

Jeweils 2 Teile (nebeneinan-

der oder Gibereinander angezeigte Bereiche) kénnen nun unabhingig von den
beiden anderen Tabellenteilen tiber die Bildlaufleiste gescrollt werden.

Diese Teilung wird durch einen Trennbalken angezeigt, der mittels

Drag&Drop verschoben werden kann.
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A B C = F G H -
1 Jahresplanwerte =
2 Getrdnke Backwaren
3 Filiale Wien 155.718 116.575
4 Filiale St.Polten 180.182 167.950
5 Filiale Eisenstadt 143.486 130.030
6
7 { " ‘ -
8 ~——r F
9 Janner Februar
10 Getrdnke Backwaren Getrdnke Backwaren E
11 Filiale Wien 14.002 10.474 Filiale Wien 12.970 9.770
12 Filiale St.Pélten 16.207 15.104 Filiale St.Polte 14.970 13.970
13 Filiale Eisenstadt 12.899 11.687 Filiale Eisenst| 11.970 10.870
14
15
16
17 Marz April
18 ‘ Getrdnke ‘Buckwur&n ‘ ‘ Getridnke ‘Backwur&n ‘ -
4 <4 » » | Jahresplanung Ai | B \ Iy

3. Verindern Sie die beiden unteren Fensterausschnitte so, dass die Monate No-
vember und Dezember sichtbar sind.
4. Heben Sie die Teilung wieder auf, indem Sie die Schaltfliche AnsicHT /FensTer

1.2.3 Zeilen, Spalten und Tabellenblatter ausblenden, einblenden

JTeen klicken.

Ein besonderer Schutz von Daten ist gegeben, wenn die Zeilen oder Spalten, in de-
nen sich diese Daten befinden, einfach ausgeblendet werden. Dabei werden Zeilen-
hohe bzw Spaltenbreite auf Null gesetzt. Alle Beziige auf ausgeblendete Zellen blei-

ben erhalten.

1.2.3.1 Zeilen und Spalten

Ausblenden tGber Multifunktionsleiste

Uber AusBLENDEN & EINBLENDEN im Register START /Gruppe ZELLEN /FORMAT konnen Zei-
len, Spalten und Tabellenblatter ausgeblendet werden.

Team ALGE
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Das Einblenden erfolgt im gleichen Untermenu, dazu missen

Spalten/Zeilen markiert sein.

Ausblenden mittels Spaltenbreitenanderung

neln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Entwurf 'Q) - =
- =] . . - - - - :
== §|| '3'«?/"’| ; ?tandard fﬂ Eedingte Formatierung g™ Einflgen x 2 ﬁ
I'-'_g ~ % 00| | & Als Tabelle formatieren ~ | _g5la - j' +i
E = =||<= 5| = <0 .00 Y = Sortieren  Suchen ug
— — = - |80 0| 5y Zellenformatvorlagen ~ {=| Format = 2™ und Filtern - Auswahle
Ausrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen m
Hatum 0 zeilennshe... |
E F G H Zeilenhdhe automatisch anpassen
GEHALT Geburtsdatu PLZ Ort Adrasse =3 o enbreite
2.675.00 ) 19.04.1949 2111 Tresdorf Hauptplatz 2 P - _
2.852,00 | 11.02.1977 1130 Wien Heiligenstidter 5 spaltenbrejte automatisch anpassen
1.911,00 | 02.01.1947 2120 Wolkrsdorf Wiedhalmgasse Standardhbreite...
2.846.00 | 09.04.1978 3701 Grolweikersdorf  Wiener Stralte 3 =T
2.499.00 )| 25.01.1954 1200 Wien Nresdner Strafe
2.499,00 | 29.01.1950 3400 Klosf Ausblenden & Einblenden r
3.410,00 | 03.01.1360 1210 Wilie Spalten ausblenden E‘Eranomnen
241100 | 29.01.1953 2020 Holla
1.999.00 | 29.03.1980 2020 Hola T Blatt umbenennen
214600 | 05121968 1180 Wien Zeilen einblenden EBlatt verschieben/kopieren...
2_058,00 1?.05_1951 1150 Wien Spalten einblenden BEQiStEI’fEI’bE »
3.646,00 | 06.07.1972 1140 Wien
2.093,00 | 29.05.1968 2000 Stoc Schutz
1.646.00 | 04.11.1958 3400 Klosterneuburg Kisrlinger Stralis| (5y Blatt schittzen...
2.234.00 ) 25.02.1965 2000 Stockerau Freiligrathstraiie 2| zene sperren
1.588,00 | 14.03.1987 2000 Stockerau Kunschakgasse | _ )
2.293.00 ) 26.08.1962 2100 Korneuburg Radetzkystralie Zf Zellen formatieren...

die beiden benachba

rten

Blenden Sie Spalten oder Zeilen aus, in dem Sie die Begrenzungslinien in den Spal-
tenkopfen bzw Zeilenképfen so lange zusammenschieben, bis der Wert 0 erreicht

18t.

Ausblenden

Einblenden

O

&

Mauszeiger nach links ziehen

C «r E

Mauszeiger nach rechts ziehen

&

Mauszeiger nach oben ziehen

e

ST

Mauszeiger nach unten ziehen

Ausblenden mittels Kontextmenu

Markierte Spalten- bzw. Zeilentiberschriften konnen tiber das Kontextment ausge-
blendet werden. Sollen diese Objekte wieder mittels Kontextment eingeblendet
werden, so sind die vorherige und die nachfolgende Zeile/Spalte gemeinsam zu

markieren.

20 Formatieren
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1.2.3.2 Arbeitsbldtter

ADVANCED

Innerhalb der Arbeitsmappe kénnen Tabellenblitter und Diagrammblitter ausge-
blendet und ausgeblendete Blitter wieder eingeblendet werden.

Ausblenden Uber Multifunktionsleiste

Uber den Befehl AussLenpen & EINBLEN-
pen in Register Start /Gruppe ZELLEN
/FORMAT werden Tabellenblitter mit

dem Befehl BLATT AUSBLENDEN ausge-
blendet..

Aus- und einblenden Uber Kontext-
menu

Um Blitter einer Arbeitsmappe
aus- oder einzublenden, kann das
Kontextment (rechte Maustaste)
am betreffenden Blattregister akti-
viert werden.

Um Blatter einer Arbeitsmappe

Lfy' Zellenformatvorlagen ~

Formatvorlagen

SOTUETEN SOTNEM T
2™ und Filtern ~ Auswahle

EjFormat"|

Zeilen ausblenden
Spalten ausblenden
Elatt ausblenden
Zeilen einblenden

Spalten einblenden

ZellengriBe
0 zeilenhshe...
Zeilenhdhe automatisch anpassen
T:T Spaltenbreite...
Spaltenbreite automatisch anpassen
Standardbreite...
Sichtbarkeit
Ausblenden & Einblenden 3
Blatter anordnen
Elatt umbenennen
Blatt verschieben/kopieren...
Registerfarbe 3
Schutz
i)y Blatt schitzen..,
(2| Zelle sperren

S Zellen formatieren...

wieder einzublenden, kann das Kontextmenii bei einem beliebigen Blattregister ak-

tiviert werden.

Ausblenden Einblenden
15 N
16 Einfiigen... Einblenden [ 7|z
17 Laschen Blatt einblenden:
18 Umbenennen Tabelle1 -
19 Verschieben/kopieren...
20 Q,—J Code anzeigen
21 &g EBlatt schitzen..,
22 Registerfarbe 3 B
= Ausblenden
24
= Einblenden... % DK l [ Abbrechen
28 Alle Blatter auswahlen
M 4+ M| Tabelle2 ~ T1apeEREs -~ 7J
Bereit S
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