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Markieren und
Formatieren

Nichts ist trister als eine Tabelle, die Kolonnen von Zahlenwerten ent-
halt. Wenn die Tabelle dann noch in Schriftstiicken erscheinen soll, stei-
gen die Anforderungen an die Optik und Ubersichtlichkeit noch einmal.

In diesem Projekt beschaftigen Sie sich mit dem Formatieren — dem
Gestalten — der Tabelle. Aus diesem Grund sind die folgenden Lektio-
nen in diesem Projekt zusammmengestellt:

Markieren mit der Maus

Zellen formatieren
Zahlenformate anpassen
Eigene Zahlenformate erstellen

Das Zahlenformat Euro
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Tipp Zusammenhangende
Bereiche markieren Sie auch
mit der Tastatur. Halten Sie
die ¢ ]-Taste gedriickt und
bewegen Sie den Zellzeiger
mit den Pfeiltasten.
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Markieren mit der Maus

Bevor Sie mit der Gestaltung einer Tabelle beginnen, miissen Sie wissen,
wie Sie Zellen und Zellbereiche markieren. Ohne vorherige Markierung ist
Excel nicht in der Lage, Zellinhalte oder -formate zu verandern. In der ers-
ten Lektion Giben Sie das Markieren in einer leeren Tabelle.

1. Erstellen Sie eine neue Tabelle mit dem Befehl Datei, Neu.

2. Klicken Sie in die Zelle C3.
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Anfasser

Die Zelle C3 ist markiert und kann verandert werden. Um die Zelle C3
herum befindet sich ein Markierungsrahmen. Dieser Rahmen ist der Zell-
zeiger. Er weist noch eine Besonderheit auf: An der rechten unteren Ecke
des Rahmens befindet sich der Anfasser, auch Ausfiillkastchen genannt.

Zellbereiche markieren

Excel kann aber nicht nur eine Zelle markieren, sondern auch mehrere
zusammenhangende Zellen. Im einfachsten Fall liegen diese aneinander an.

1. Klicken Sie in B2 und ziehen Sie die Maus mit gedriickter linker
Maustaste bis zur Zelle D4.
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Excel erstellt mit dieser Methode einen rechteckig markierten Bereich.
Alle Zellen der Markierung bis auf die Startzelle — im Beispiel B2 - erschei-
nen in hellblauer Farbe.

2. Klicken Sie auf die Zelle C2.

Durch einen Klick auf eine beliebige Zelle der Tabelle heben Sie die Mar-
kierung wieder auf und setzen den Fokus auf die neue Zelle: Der Zellzeiger
erscheint.
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Tipp Auch eine Mehrfach-
selektion kénnen Sie mit der
Tastatur durchfiihren. Sie

markieren den ersten Zellbe-
reich mit [« J, driicken dann

(o ]+ F8] und markieren

den zweiten Zellbereich usw.

Tipp Wenn Sie nach dem
Klick auf eine Spaltenbe-
schriftung die linke Maustas-
te gedriickt halten und den
Mauszeiger auf weitere
Spaltenbeschriftungen be-
wegen, werden diese Spal-
ten markiert.

Tipp Wenn Sie beim Mar-
kieren von Zeilen oder Spal-
ten mit der Maus die -
Taste gedruckt halten, mar-
kieren Sie nicht zusammen-
hangende Zeilen bzw.
Spalten.

Tipp Auch mit der Tasten-
kombination (Strg]+(A]

wird die gesamte Tabelle
markiert.
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3. Klicken Sie mit der Maus bei gedriickter [Strg]-Taste erst auf die Zelle
D4, dann auf D6.
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Mit dieser Methode markieren Sie Zellen, die nicht zusammenhangend
sind. Diese Methode heil3t Mehrfachselektion.

4. Klicken Sie auf die Spaltenbeschriftung der Spalte B.

Sobald Sie auf eine Spaltenbeschriftung klicken, markiert Excel die
gesamte Spalte.
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B. Kilicken Sie auf die Zeilenbeschriftung der Zeile 3.

Sobald Sie auf eine Zeilenbeschriftung klicken, markiert Excel die gesamte
Zeile. Fahren Sie mit gedrickter linker Maustaste Uber die Zeilenkopfe,
werden mehrere Zeilen markiert.
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6. Klicken Sie auf das kleine Kastchen zwischen der Zeilen- und der
Spaltenbeschriftung.

Ein Klick auf dieses Kastchen markiert die gesamte Tabelle.
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Zellen formatieren

Formate sind bestimmte Einstellungen (z.B. Schriftart, Schriftgro3e und
Farbeinstellungen), die nicht den Inhalt selbst, sondern das Aussehen ver-
andern. Bevor Sie einen Bereich oder eine Zelle formatieren konnen,
muss er oder sie markiert werden. Das gilt unabhangig davon, ob Sie
Schriften gestalten oder Zahlenwerte formatieren mochten.

1. Erstellen Sie die abgebildete Tabelle.

.

| Umsatz

1

2 |

3 |Hannower
4 Leipzig
2 |Rostock
6 Gesamt
7

19849 Jul

B

125000
175000
154000

c

August
84000
120000
122000

D

eptermnber
165000
254000
245000

Diese Tabelle dient als Ausgangspunkt fir diese Lektion. Sie verandern
die Inhalte der Tabelle optisch. Als Erstes heben Sie den Bereich der Sum-

men fett hervor.

2. Markieren Sie die Zellen A6 bis D6 durch Ziehen mit der Maus.

A | B | ] | D =
1 Umsatz
2 1988 Jul August September
4 Hannover 125000 24000 165000
4 Leipzig 175000 120000 204000
5 Rostock 154000 125000 245000
6 [Cesamt I |
r ON ,
4 @ §\\ 4
a LY —

3. Rufen Sie den Befehl Format, Zellen auf.

=YY S zebar... CT w = F KL E®T =
I o / 1 e - [
Bt Al ;. E [#] | D £

1 Umsatz qu___\z__ 1n |
2 1999 Jul  sogsromsinrs.. ELISE September
3 Hannowver P 94000 165000
4 Leipzig 175000 120000 254000
2 FRostock 154000 125000 245000
B |Gesamt
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Tipp Wenn Sie mit der
rechten Maustaste auf eine
Markierung klicken, erhalten
Sie ein Kontextmenii mit den
wichtigsten Formatierungs-
befehlen.

Tipp Auchiiber die Tastatur
erreichen Sie die Schriftaus-
zeichnung Fett. Driicken Sie
die Tastenkombination

(strg)+{o]+(F).
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4. Kiicken Sie auf das Register Schrift.

Die Dialogbox Zellen ist die Zentrale fiir alle Formatierungen. Die vielen
Formatierungsmoglichkeiten dieser Dialogbox sind auf sechs Register
verteilt. Die wichtigsten Inhalte der einzelnen Registerkarten erlernen Sie
im weiteren Verlauf.

Das Register Schrift enthalt alle Varianten zum Erstellen der Schriftaus-
zeichnung. Um die markierten Zellen fett darzustellen, verwenden Sie das
Listenfeld Schriftschnitt.

Truedpoe-Schwiftan A ek, und Bildodarmasnoss vend desebe
Skl verreedal.

B. Klicken Sie im Listenfeld Schriftschnitt auf den Eintrag Fett und
bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

fohken | mamidnrg  Sohet | shwen | memer | sz |

Trued pper-adwita s Fus Sosadioch. und Bldnieveanoesgs vard dessbe:
Scrftat vermsht.

o Aterachan |
7 T
]
"\-\._.I_:::_.-" )

Nachdem Sie die Auswahl bestatigt haben, lUbertragt Excel diese auf die
Markierung.
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Tipp Die Format-Symbol-
leiste enthalt fir die wich-
tigsten Zellformate und
Ausrichtungen Schaltfla-
chen. Erweitern Sie bei Be-
darf die Anzeige der Symbole
mit einem Klick auf den
Doppelpfeil am rechten
Rand, um die Schaltflachen
aus der verborgenen Palette
zu erreichen.

42

Zellinhalte zentrieren

Als Nachstes richten Sie die drei Monatsbezeichnungen zentriert inner-
halb der Zellen aus. Auch hierfiir gilt der Grundsatz: Erst markieren, dann
formatieren.

1. Markieren Sie die Zellen B2 bis D2.

_ A B | C | D =
1 Umsatz -
| 2 | 1999[Juli; ‘August September y |
3 Hannover }(ﬁ?EEﬂD S4000 165)
4 Leipzig ‘®” “75000 120000 25! .
5 Rostock 1% 54000 125000 zaﬁum--h
1 &8 /& #

2. Rufen Sie den Befehl Format, Zellen auf.
3. Kilicken Sie auf die Registerkarte Ausrichtung.

Mit dieser Registerkarte richten Sie den Zellinhalt vertikal bzw. horizontal
aus. Hervorzuheben ist auch, dass Sie den Inhalt um einen definierten
Winkel verdrehen konnen.

4. Offnen Sie das Listenfeld Horizontal und klicken Sie auf den
Listeneintrag Zentriert.
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B. SchlieRen Sie die Dialogbox mit OK.

6. Kontrollieren Sie den Erfolg.

| A B | c I D [=
1 Umsatz
B3 1909] Juli August September _|
3 |Hannower 125000 24000 165000
4 |Leipzig 175000 120000 224000
9 |Rostock 154000 125000 245000
B Gesamt
Zentrierter Inhalt

Der Inhalt der markierten Zellen — die Monatsliberschriften — wird nun in
der Mitte der einzelnen Zellen ausgerichtet.

Die Uberschrift (iber der Tabelle zentrieren

Zu den haufigsten Forderungen an eine Tabelle gehort eine gestaltete
Uberschrift. Diese soll aus optischen Griinden zentriert Gber den Spalten
der Tabelle stehen — mit dem richtigen Werkzeug ist das kein Problem.

1. Markieren Sie die Zellen A7:D1.

2. Offnen Sie die Palette der Format-Symbolleiste und klicken Sie auf
das Symbol Zusammenfiihren und Zentrieren.

i) Daiw Qewbsken  rechi  Dofiges Foval Cgirees  Delsg  Peretar * - F X
Y R e AT -G-8 D B w=F XU E®€ =
. .l & Urresalz i P ¥ t] &5 =
A | | D =
9 |L|r‘|'IEEItZ In |
2 1989 | 2 o AUgUS September
3 Hannower 25000 24000 165000
4 Leipzig 175000 120000 254000
5 FRostock 124000 125000 245000
& Gesamt
Fi

3. Kontrollieren Sie das Ergebnis.

Diese Funktion fasst die Zellen A1:D1 zu einer Zelle zusammen und zen-
triert die Uberschrift in der neuen GrolRraumzelle. Diese Zelle erhalt die
Zelladresse A1. Die anderen Zellbezeichnungen entfallen. Der Text Unsatz
bleibt nach dem Zusammenfassen in der Zelle A7.

Die Format-Symbolleiste hat sich Ihrer Arbeitsweise angepasst: Das Sym-
bol Zusammenfiihren und Zentrieren ist von nun an standig sichtbar.
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Tipp Um dem Rahmen eine
andere Farbe zuzuweisen,
oOffnen Sie das Listenfeld
Farbe und wéhlen die ge-
wiinschte Farbe aus.
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Verédnderte Symbolleiste

| Qutsl  puarbwidwn  geichi  Drligen  Fomal Cghas  Delsg  [esdw 2 = _ & N

Do S50 o R E-TH8 T % s« F K U EH e *
Al = B Umesiz

A | B 1 c [ ) 5
1| Urmnsatz
2 | 19849 Juli August September
3 |Hannover 125000 24000 165000
4 Leipzig 175000 120000 254000
5 Rostock 154000 125000 245000
6 Gesamt

Rahmen und Schattierungen

AulBer den Schriftattributen konnen Sie den Zellen einen Rahmen und
Schattierungen zuweisen. Durch diese Moglichkeit kommmt Farbe ins Spiel.
AulRerdem bestimmen Sie damit das Aussehen beim Ausdruck.

1. Markieren Sie die Zelle A1.
2. Rufen Sie den Befehl Format, Zellen auf.

3. Offnen Sie die Registerkarte Rahmen.

2otien | Sumichirg | Scel  [Babman] | Mense | scz |
Wis e el
B e S
FP L 1x ) mom
- e
S —
H tarb
|.'-m...u-u" '-'l
Pl D 1| B
D gt i A st bawtin chusch Lossmendil cher Yorminat elungen, ey
L in e h dar . il weye,

Diese Registerkarte bietet lhnen alle Varianten zum Erstellen eines Rah-
mens. Zuerst bestimmen Sie die Art und Farbe der Linie, dann die Position.

4. Klicken Sie in der Liste Art eine Rahmenlinie an und dann auf das
Symbol AuBen.

In der Mitte der Dialogbox zeigt Ihnen Excel die Position des Rahmens. Bei
Auswahl von Auf3en erstellt Excel einen Rand um die gesamte Markierung
herum.
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B. Klicken Sie auf das Register Muster.

Mit dieser Dialogbox versehen Sie die Zellen mit einer Farbe oder einem
Muster. Auf dem Drucker erscheint diese Auswahl natirlich nur korrekt,
wenn Sie einen Farb-Drucker verwenden.

6. Wihlen Sie ein Muster aus dem Listenfeld Muster und klicken Sie auf
OK.

Hinter dem Listenfeld Muster verbergen sich die Einstellungen fiir ein
Zellmuster.
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Tipp Indererweiterten For-
mat-Symbolleiste stehen die
Symbole Rahmen und Flillfar-
be fir eine schnelle Forma-
tierung bereit.
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7. Kontrollieren Sie die Wirkung.

Formatierte Uberschrift

P rbre el Fio il - wiappes

) pees peabedes gk Eoligen Pomel Exies Delm Pewte 1 -
D=2 &5 G < - % E-El & G T -lﬁ-l-ﬂ'ulﬁlt =
Al - B Uiicea

A B | C | D =
1 Lmsatz
2 | 1964 Jduli August September
3 |Hannower 125000 24000 165000
4 |Leipzig 172000 120000 224000
5 _R-:rstc:nl-; 154000 125000 245000
6 |Gesamt

Die Uberschrift ist nun von einem Rahmen umgeben und mit einer Farbe
hinterlegt.

Zahlenformate anpassen

Excel ist in der Lage, unterschiedliche Formate zur Darstellung einer Zahl,
eines Datums oder einer Uhrzeit einzusetzen. Bei der Formatierung einer
Zelle andert sich am Inhalt nichts, lediglich die Darstellung folgt den zuge-
wiesenen Formatvorgaben.
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1. Markieren Sie die Zellen B3:D6 durch Ziehen mit der Maus.

A E | C | D o

1 | Umsatz

2 1999 Juli August September

2 |Hannover 125000 94000 165000

4 |Leipzig 175000 2‘54'.'!]]‘

5 |Rostock 1 245000

B Gesamt

7 %})\
8 i

g X
10 '
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2. Rufen Sie den Befehl Format, Zellen auf.

3. Klicken Sie auf das Register Zahlen.

[Zahlen 1| masichirey | Scheity | dstwen | phemer | Scheiz ||

e

Excel bietet eine Vielzahl an vordefinierten Zahlenformaten an. Diese sind
in der Liste Kategorie in verschiedene Gruppen unterteilt.

4. Kiicken Sie auf den Listeneintrag Wahrung.

5. Offnen das Listenfeld Symbol.

Tipp Das Zahlenformat Das Zahlenformat Wéahrung bietet weitere Einstellmdglichkeiten. Sie
Wahrung verwenden Sie fir -~ bestimmen die Anzahl der Dezimalstellen und das Wéahrungs-Symbol - je
allgemeine Geldwerte. Fur nach Bedarf finden Sie die Wahrung DM und das Euro-Format voran- bzw.

die Ausrichtunginder Zelle  nachgestellt. Auch die Darstellung negativer Zahlen ist veranderbar — Minus-

g“tzﬁﬁ S;'i[e besserdasFormat  zeichen oder eine rote Schriftfarbe weisen auf einen negativen Wert hin.
uchhaltung.
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6. Bestimmen Sie die Zahl der Dezimalstellen und schlieBen Sie die
Formatierung mit OK ab.

Zahen | s | Scheit | e | mme | sz |

Wakrng srd tr alicerssra reoral e Werte verssnehl. Baraioan B
Fuxhiasliurg, uir dis: Cariraicisden inosires Spalis serarichien.

_13.___.-'

Fir das Beispiel sind Nachkommastellen nicht sinnvoll, stellen Sie deshalb
das Drehfeld Dezimalstellen auf Null. Da die Zahlenwerte im Beispiel aus
der Vergangenheit stammen, ist auch noch einmal das Format DM gewahlt.

Der markierte Bereich ubernimmt die Einstellungen: Die Zahlen in den
markierten Zellen werden mit dem Wahrungskennzeichen DM und mit
Dezimaltrennzeichen angezeigt.

Eigene Zahlenformate erstellen

Sie fragen vielleicht nach dem Sinn eigener Zahlenformate, wo Excel
doch schon so viele bereit halt. Ein Beispiel soll als Begriindung reichen:
Sie erstellen eine Fahrtkostenabrechnung und wollen die gefahrenen Kilo-
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meter mit dem Kirzel km versehen. Dieses Format hat Excel nicht vorratig:
Das Programm bietet aber die Moglichkeit, es zu erstellen.

1. Wechseln Sie mit einem Klick auf das Blattregister in Tabelle2 der
Mappe.

&) Deim  Pesbskn gkt Dofoges Foret Exres  Dabep  Persber 7

DS &0 0 o I DT e e -FAU|EEE ¢

i - &

A B C D =

1

2

10 ;
H 4 b HY Tabalal ) Tahale / Tabaled 14l | Ll
Bered "

S k)

2. Geben Sie in Zelle A7 den Zahlenwert 1234,56 ein und achten Sie
darauf, dass der Zellzeiger auf dieser Zelle verbleibt.

A B c D =
1234,56

—

Zellzeiger
3. Rufen Sie den Befehl Format, Zellen auf.

4. Klicken Sie im Register bei der Registerkarte Zahlen auf die Kategorie
Benutzerdefiniert.

gebon formateeres ____________HEB
Iuties | mgrcttrg | et | o | Puste | mcher |

atngori: Feriged

Hareiied =]
r

s g

5. Doppelklicken Sie in das Eingabefeld Typ.
Der Eintrag Standard wird markiert.
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Hinweis Sie schreiben
das Euro-Symbol mit der
Tastenkombination

(ATt Gr)+(E].

50

Zahian | suiching | Sctei | mstwen | meme | stz |

A0 _D MR EE DA 1
#4800 M Pok]#. B8 D H_E

akeers e P Zoberdvawe o, unles Veveeesioneg are dee beateherden
Tahdarrarrade sh fngamgenis.

C o ] s |

6. Geben Sie #.#H0,00 "km" ein und bestatigen Sie mit OK.

Die Zeichen 0 (Null) und # sind Platzhalter fir Zahlen. Die Angabe km muss
zwischen Anfuhrungszeichen stehen, damit Excel den Eintrag als Text
erkennt und kommentarlos tubernimmt.

Mit dieser Moglichkeit selbst Zahlenformate zu erstellen, stehen Ihnen alle
moglichen Formate offen, bei denen Zahlen durch erklarende Texte oder
Maleinheiten unterstitzt werden.

Zabien, | sty | Scieit | Ashwen | e | soez |

ok mgares Betigial

m 1.9, b

Lot

] e

P #4805 | Benutzerdefiniertes
Uhwast, ol el d =

Procend L 3 Zahlenformat
Bruchi afi]

L T ] F i

Teat F raiyil

bq,-'q.crr.\.ar.q.l T _|_ _H 4 li_l_'_l_l"l

e | |issn DR e RE DK =

pches |

Gabeery e T Zadanioerest gin, unbes Voreersdung dre der besbehenden
Tahlantormsts sl Femgangenis.

/%\SWI Atiractan |
(x

Das Zahlenformat Euro

Excel 2002 kann als Programm der Ubergangszeit mit der Deutschen Mark
als Wéahrungs-Symbol und dem Euro gleichermal3en arbeiten. Welches
die bevorzugte Wahrung ist, entscheidet die Einstellung in der System-
steuerung. Fur die Ubernahme bestehender Arbeitsmappen bietet Excel
eine Schaltflache, mit der Sie eine Tabelle auf den Euro als Standardwah-
rung umstellen.
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Achtung Von der in der
Systemsteuerung eingestell-
ten Standardwéhrung und
der dort definierten Position
des Wahrungs-Symbols
héngt ab, welche Eingabe
Excel als Wéhrung akzeptiert
und sie deshalb am rechten
() Zellrand ausrichtet. Kon-
trollieren Sie genau, ob Excel
die Eingabe als Zahl erkannt
hat: Bei »echten« Zahlen
fehlt das Wahrungs-Symbol
in der Statusleiste.

Achtung Falls das Euro-
Symbol nicht in der Format-
Symbolleiste zu finden ist,
nutzen Sie den Befehl Extras,
Add-Ins und installieren das
Eurowahrungs-Tool.

Tipp Fiir die dynamische
Umrechnung zwischen euro-
paischen Wahrungen und
dem Euro nutzen Sie z.B. die
Funktion EUROCONVERT. Sta-
tische, d.h. einmalige, Um-
rechnungen nehmen Sie mit
dem Befehl Extras, Euroum-
rechnung vor. Beide Funktio-
nen enthalten die amtlichen
Umrechnungsfaktoren zum
Zeitpunkt Juni 2001.

Excel 2002

1. Wechseln Sie zuriick in Tabelle 1.
2. Markieren Sie den Bereich B3:D6.

3. Kilicken Sie auf die Symbolschaltflache Euro in der Format-
Symbolleiste.

Ed ool Darel - Flappe ¥

J-_]a.:l-mhamw:u'_r Forwasl Extrés  Dalep Paoher .

-4 = LI I -Ed R RN ®| =i = F K Ul "
THEE B 1700 [ )

A B | c . ¢

1 Umsatz

2 1989 Juli August September
| 3 |Hannover 125.000 DM 94,000 DM 165.000 DM
| 4 Leipzig 175.000 DM 120.000 DM 254 000 DM
| 5 Rostock 154.000 DM 125.000 DM 245,000 DM
| 6 Gesamt

[

4. Kontrollieren Sie das Ergebnis mit [Strq]+(1] im Register Zahlen.

[Zaian, || susichong | st | wstwsn | phemer | satwiz |

M B Herauci

Sameviand s | 1 2%, [0 0 ¥

i

W Le ekl eler: |_ E

Tush, .
e Pﬂ._,.._- e = | Euro-Wiéhrungs-Symbol
Frperd

I-I.{l:i

il i

L[

sariminarsd

Buachualtung, richid s Wil uigeryabeole Ul des Cormakitslien in e
Tpaln mm

Mit den definierten Formaten entscheiden Sie, ob das Euro-Symbol vor
oder nach der Zahl erscheint.

Nach dem Klick ist das bisherige Wahrungs-Symbol gegen das Euro-Sym-
bol ausgetauscht, eine Umrechung erfolgt aber nicht. Die aktuelle Mappe
kann aber das Euro-Symbol als Wahrung erkennen, auch wenn die Sys-
temwahrung immer noch die Deutsche Mark ist. Gleichzeitig erkennt
Excel in diesem Fall noch die Deutsche Mark als Wahrung, was nach einer
Umstellung auf den Euro als Systemwahrung nicht mehr der Fall ist.
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V)

Testen Sie lhr Wissen!

Wie markieren Sie einen zusammenhangenden Bereich mit der Maus?
Wie markieren Sie zusammenhangende Bereiche mit der Tastatur?
Was ist eine Mehrfachselektion?

Wie markieren Sie mehrere zusammenhangende Spalten?

Welchen Befehl nutzen Sie zum Formatieren von Zellen?

Mit welcher Tastenkombination werden Zellen Fett formatiert?

Was ist ein Zahlenformat?

Welche Wirkung hat die Symbolschaltflache Euro in der Format-
Symbolleiste?
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