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II. Formatierung von Zellen

1. Zahlen

Befehl: Menü „Format“, Befehl „Zellen“

[image: image1.emf]Angebotsmenge in kg 1.265,5

- Dreingabe in kg für Abwiegeverluste -0,05  -56,9

Angebotspreis 1208,59261 3,00 €          3.625,78 €

+ Mindermengenzuschlag 10,00% 362,58

Listeneinkaufspreis 3.988,36 €

-Treuerabatt -3,00% 108,77  -     

Zieleinkaufspreis 3.879,58 €   

-Skonto -2,00% 79,77 € -       

Bareinkaufspreis 3.908,59 €

+ Frachtkosten in % 2 1/2 97,71 €

Einstandspreis 4.006,30 €

Lagerstandort 1990 Fach 00007

Lieferadresse: Bärenberg 3

D-80000München

245634328

Warum wird die Zahl 5645678 in diesem Fall so dargestellt? ##########

Spalte zu 

klein

Was ist bei dieser Datstellungsart zu unternehmen? Spalte breiter machen

Arbeitsanweisung:

1. Formatieren Sie C1 als Zahl mit einer Nackommastelle und Tausenderpunkt.

2. Formatieren Sie B2 als negative Zahl in Rot und C2 als Zahl mit einer Nackkommastelle.

3. Formatieren Sie C3 im Zahlenformat Standard, D3 im Zahlenformat Buchhaltung mit € (das €-Zeichen soll vor der 

Zahl stehen), und E3 im Zahlenformat Währung. 

4. Formatieren Sie B4 im Zahlenformat Prozent, E4 als Zahl in Rot mit 2 Nachkommatstellen.

5. Formatieren Sie E5 als Zahl mit  Währung 2 Nachkommastellen.



6. Formatieren Sie B6 im Zahlenformat Prozent, E6 im Zahlenformat Buchhaltung ohne € mit 2 Nachkommastellen.

7. Formatieren Sie E7 im Zahlenformat Währung mit 2 Nachkommastellen.

8. Formatieren Sie B8 im Zahlenformat Prozent, E8 im Zahlenformat Buchhaltung mit € (das €-Zeichen soll nach den 

Zahlen stehen) 2 Nachkommastellen.

9. Formatieren Sie E9 im Zahlenformat Währung mit € 2 Nachkommastellen.

10. Formatieren Sie B10 im Zahlenformat Bruchzahl, E10 als Wahrung mit € und 2 Nachkommastellen.



11. Formatieren Sie E11 im Zahlenformat Währung € und 2 Nachkommastellen.

12. Formatieren Sie die Zahl 1990 in B14 als Text, D7 als Zahl mit 4 führenden Nullen also "00007" (Suchen Sie in 

Kategorie "Benutzerdefiniert").

13. Formatieren Sie die Postleitzahl in B 17 als Sonderformate PLZ (D).

14. Formatieren Sie die Zahl in E19 als wissenschaftliche Zahl mit 3 Dezimalstellen.



15. Geben Sie in einer Kopfzeile (Menü "Ansicht", Befehl "Kopf-/Fußzeile ...") eine "Benutzerdefinerte Kopfzeile" ein, 

die im "Linken Abschnitt" ihren Namen, im "Mittleren Abschnitt" ihre Klasse und im "Rechten Abschnitt" das heutige 

Datum enthält.

16. Richten Sie die Seite so ein, dass diese auf eine DIN-A-4 Seite passt (Menü "Datei", Befehl "Seite einrichten...", 

Registerblatt "Papierformat" bei Skalierung Schlatfeld "Anpassen" 1 Seite breit bzw. hoch auswählen.

17. Richten Sie den Kommentar ein, dass er ausgedruckt wird (Menü "Datei", Befehl "Seite einrichten...", Registerblatt 

"Tabelle", Befehl "Drucken", Listenfeld "Kommentare" und hier auswählen "Kommentare wie auf dem Blatt angezeigt".

18. Speichern Sie jetzt.

19. Drucken Sie aus.


Übungsaufgabe 1: siehe Excel-Tabelle 2-2-Zellen – Registerblatt 1
Eigendefinierte Formate

Aufbau einer Schablone: Sie besteht aus 1 bis 3 Abschnitten, die durch einen Strichpunkt (;) getrennt sind. Der erste Abschnitt steht für die Darstellung der positiven Zahl der zweite Abschnitt für die Darstellung der negativen Zahl und der dritte Abschnitt für die Darstellung der Zahl 0. Beispiel: 

Bei der Formatierung bedeutet die Zahl 0 Anzahl der Stellen vor bzw. nach dem Komma, das Nummernzeichen steht als Platzhalter vor dem Komma (sind weniger Stellen vorhanden so werden nur die tatsächlich vorhandenen Stellen angezeigt).Die benutzerdefinierten Formate werden oberhalb des Listenfeldes eingegeben.

Datumsangaben
Uhrzeit
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[image: image4.emf]Anweisungen:

Option - Horizontal Vorher Nachher

Standard Übung Übung

Linksbündig, Einzug 0 Übung Übung

Linksbündig, Einzug 5 Übung Übung

Zentriert Übung Übung

Rechtsbündig Übung Übung

ausfüllen Übung ÜbungÜbung

Blocksatz Aufteilen stellt markierte Zellen im Blocksatz dar.

Aufteilen stellt

markierte 

Zellen im

Blocksatz dar.

Zentriert über die Spalten F und G Übung Übung

Option - Vertikal

Oben Übung

Übung

Mitte Übung

Übung

Unten Übung Übung

Blocksatz Aufteilen stellt markierte Zellen im Blocksatz dar.

Aufteilen stellt 

markierte 

Zellen im 

Blocksatz dar.

 Ausrichtung - 40 °  Übung

Übung

 Ausrichtung + 40 °  Übung

Übung

Sonsiges

Zeilenumbruch Zeilenumbruch wird verwendet, wenn nicht genügend Platz vorhanden ist.

Zeilenumbruch 

wird verwendet, 

wenn nicht 

genügend 

Platz 

vorhanden ist.

An Zellgröße anpassen Text wird an die Zellgröße angepaßt.

Text wird an die Zellgröße angepaßt.

Zellen verbinden: hier F+G Zellen werden verbunden. Zellen werden verbunden.



Öffnen Sie die folgende Tabelle durch einen Doppelklick im Tabellenblatt!

[image: image15.emf]Anweisungen:

Option - Horizontal Vorher Nachher

Standard Übung Übung

Linksbündig, Einzug 0 Übung Übung

Linksbündig, Einzug 5 Übung Übung

Zentriert Übung Übung

Rechtsbündig Übung Übung

ausfüllen Übung ÜbungÜbung

Blocksatz Aufteilen stellt markierte Zellen im Blocksatz dar.

Aufteilen stellt

markierte 

Zellen im

Blocksatz dar.

Zentriert über die Spalten F und G Übung Übung

Option - Vertikal

Oben Übung

Übung

Mitte Übung

Übung

Unten Übung Übung

Blocksatz Aufteilen stellt markierte Zellen im Blocksatz dar.

Aufteilen stellt 

markierte 

Zellen im 

Blocksatz dar.

 Ausrichtung - 40 °  Übung

Übung

 Ausrichtung + 40 °  Übung

Übung

Sonsiges

Zeilenumbruch Zeilenumbruch wird verwendet, wenn nicht genügend Platz vorhanden ist.

Zeilenumbruch 

wird verwendet, 

wenn nicht 

genügend 

Platz 

vorhanden ist.

An Zellgröße anpassen Text wird an die Zellgröße angepaßt.

Text wird an die Zellgröße angepaßt.

Zellen verbinden: hier F+G Zellen werden verbunden. Zellen werden verbunden.



2. Ausrichtung
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Menü „Format“, Befehl „Zellen“
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Übungsaufgabe: Öffnen Sie die Excel-Datei mit einem Doppelklick in der Tabelle: Bearbeiten Sie die Spalte nachher nach den Anweisungen in ersten Spalte.
3. Schrift

Menü „Format“, Befehl „Zellen“
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4. Rahmen

Arbeitsschritte: 

1. Gitternetzlinien ggf ausschalten: Menü „Extras“, Befehl „Optionen“, Register „Ansicht“, Schaltfeld „Gitternetzlinien“

2. Markieren der Felder, die einen Rahmen erhalten sollen
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Menü „Format“, Befehl „Zellen, Register „Rahmen“

4. Auswählen unter den Schaltflächen bzw. Schaltfeldern

5. Muster

Menü „Format, Befehle Zellen, Registerkarte Muster
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6. Schutz von Feldern

Ablauf:

1. Bereich markieren, der nicht geschützt werden soll

2. Menü „Format“, Befehl „Zellen“, Register „Schutz“

3. Bei „Gesperrt“ den Haken entfernen

4. Schaltfeld OK anklicken

5. Menü „Extras“, Befehl „Schutz“, Befehl „Blatt schützen“, OK anklicken

Der Schutz von Feldern bedeutet, daß Inhalte nicht verändert werden können.
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Das Bild wird eingefügt durch die „Alt“ + „Druck-Taste“ mit anschließendem Wechsel in die Textverarbeitung und Ausführen des Befehls „Einfügen“.
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Der ganze Bildschirm wird in ein Textdo-kument eingefügt durch die „Druck-Taste“ mit an-schließendem Wech-sel in die Textverar-beitung und Aus-führen des Befehls „Einfügen“.
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[image: image2.emf]Artikel Menge

Preis je 

Stück Umsatz

Umsatz-

anteil

Goldhamster 10 15 150 12,18%

Wellensittich 20 22 440 35,72%

Goldfisch 5 4,5 22,5 1,83%

Maus 8 9,9 79,2 6,43%

Zwerghasen 12 45 540 43,84%

1231,7
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Arbeitsauftrag:





Öffnen Sie die Tabelle auf Seite 7 mit einem Doppelklick in der Tabelle.


Formatieren Sie die Spaltenüberschriften Fett und in Schrift Arial Größe 14.


Gestalten Sie einen Zeilenumbruch bei Preis je Stück und Umsatzanteil.


Hinterlegen Sie die Spaltenüberschriften in einem gelben gepunkteten Muster.


Berechnen Sie den Umsatz mit einer Formel und den Umsatzanteil.


Berechnen Sie die Summe Umsatz.


Gestalten Sie die Tabelle mit einem Rahmen.


Formatieren Sie die Tiernamen in grüner Schrift.


Geben Sie der Tabelle eine Überschrift.


Formatieren Sie Währungsbeträge in € und Prozentzahlen im Prozentformat.








Arbeitsauftrag Fortsetzung von Seite 5:





In der Tabelle sollen lediglich die Mengeneingaben verändert werden können. Führen Sie diesen Arbeitsschritt durch


Schützen Sie das Tabellenblatt!


Drucken Sie die ganze Datei aus!.








_1264919425.xls
Tabelle1

		Angebotsmenge in kg				1,265.5

		- Dreingabe in kg für Abwiegeverluste		-0.05		-56.9

		Angebotspreis				1208.59261		€    3.00		3,625.78 €

		+ Mindermengenzuschlag		10.00%						362.58

		Listeneinkaufspreis								3,988.36 €

		-Treuerabatt		-3.00%						(108.77)

		Zieleinkaufspreis								$   3,879.58

		-Skonto		-2.00%						$   (79.77)

		Bareinkaufspreis								3,908.59 €

		+ Frachtkosten in %		2 1/2						97.71 €

		Einstandspreis								4,006.30 €

		Lagerstandort		1990		Fach		00007

		Lieferadresse:				Bärenberg 3

				\11-00000		München

										245634328

		Warum wird die Zahl 5645678 in diesem Fall so dargestellt?						5,645,678.00 DM		Spalte zu klein

		Was ist bei dieser Datstellungsart zu unternehmen?						Spalte breiter machen



Arbeitsanweisung:
1. Formatieren Sie C1 als Zahl mit einer Nackommastelle und Tausenderpunkt.
2. Formatieren Sie B2 als negative Zahl in Rot und C2 als Zahl mit einer Nackkommastelle.
3. Formatieren Sie C3 im Zahlenformat Standard, D3 im Zahlenformat Buchhaltung mit € (das €-Zeichen soll vor der Zahl stehen), und E3 im Zahlenformat Währung. 
4. Formatieren Sie B4 im Zahlenformat Prozent, E4 als Zahl in Rot mit 2 Nachkommatstellen.
5. Formatieren Sie E5 als Zahl mit  Währung 2 Nachkommastellen.

6. Formatieren Sie B6 im Zahlenformat Prozent, E6 im Zahlenformat Buchhaltung ohne € mit 2 Nachkommastellen.
7. Formatieren Sie E7 im Zahlenformat Währung mit 2 Nachkommastellen.
8. Formatieren Sie B8 im Zahlenformat Prozent, E8 im Zahlenformat Buchhaltung mit € (das €-Zeichen soll nach den Zahlen stehen) 2 Nachkommastellen.
9. Formatieren Sie E9 im Zahlenformat Währung mit € 2 Nachkommastellen.
10. Formatieren Sie B10 im Zahlenformat Bruchzahl, E10 als Wahrung mit € und 2 Nachkommastellen.

11. Formatieren Sie E11 im Zahlenformat Währung € und 2 Nachkommastellen.
12. Formatieren Sie die Zahl 1990 in B14 als Text, D7 als Zahl mit 4 führenden Nullen also "00007" (Suchen Sie in Kategorie "Benutzerdefiniert").
13. Formatieren Sie die Postleitzahl in B 17 als Sonderformate PLZ (D).
14. Formatieren Sie die Zahl in E19 als wissenschaftliche Zahl mit 3 Dezimalstellen.

15. Geben Sie in einer Kopfzeile (Menü "Ansicht", Befehl "Kopf-/Fußzeile ...") eine "Benutzerdefinerte Kopfzeile" ein, die im "Linken Abschnitt" ihren Namen, im "Mittleren Abschnitt" ihre Klasse und im "Rechten Abschnitt" das heutige Datum enthält.
16. Richten Sie die Seite so ein, dass diese auf eine DIN-A-4 Seite passt (Menü "Datei", Befehl "Seite einrichten...", Registerblatt "Papierformat" bei Skalierung Schlatfeld "Anpassen" 1 Seite breit bzw. hoch auswählen.
17. Richten Sie den Kommentar ein, dass er ausgedruckt wird (Menü "Datei", Befehl "Seite einrichten...", Registerblatt "Tabelle", Befehl "Drucken", Listenfeld "Kommentare" und hier auswählen "Kommentare wie auf dem Blatt angezeigt".
18. Speichern Sie jetzt.
19. Drucken Sie aus.




_1264922661.xls
Tabelle1

		

		Artikel		Menge		Preis je Stück		Umsatz		Umsatz-anteil

		Goldhamster		10		15		150		12.18%

		Wellensittich		20		22		440		35.72%

		Goldfisch		5		4.5		22.5		1.83%

		Maus		8		9.9		79.2		6.43%

		Zwerghasen		12		45		540		43.84%

								1231.7






_971080288

_1264918011.xls
Tabelle1

		Anweisungen:

		Option - Horizontal		Vorher								Nachher

		Standard		Übung								Übung

		Linksbündig, Einzug 0		Übung								Übung

		Linksbündig, Einzug 5		Übung								Übung

		Zentriert		Übung								Übung

		Rechtsbündig		Übung								Übung

		ausfüllen		Übung								Übung

		Blocksatz		Aufteilen stellt markierte Zellen im Blocksatz dar.								Aufteilen stellt markierte Zellen im Blocksatz dar.

		Zentriert über die Spalten F und G		Übung								Übung

		Option - Vertikal

		Oben		Übung								Übung

		Mitte		Übung								Übung

		Unten		Übung								Übung

		Blocksatz		Aufteilen stellt markierte Zellen im Blocksatz dar.								Aufteilen stellt markierte Zellen im Blocksatz dar.

		Ausrichtung - 40 °		Übung								Übung

		Ausrichtung + 40 °		Übung								Übung

		Sonsiges

		Zeilenumbruch		Zeilenumbruch wird verwendet, wenn nicht genügend Platz vorhanden ist.								Zeilenumbruch wird verwendet, wenn nicht genügend Platz vorhanden ist.

		An Zellgröße anpassen		Text wird an die Zellgröße angepaßt.								Text wird an die Zellgröße angepaßt.

		Zellen verbinden: hier F+G		Zellen werden verbunden.								Zellen werden verbunden.






