Seel – Excel 2019	- 1-	18.01.2022
[bookmark: _Hlk93337570]II. Menü Start - Formatierung von Zellen


1. Zahlen

Befehl: Menü „Start“, Gruppe „Zahl“, 
a) anklicken des betreffenden „Zahlensymbols“
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b) anklicken des „Dreiecks Standard“
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c) anklicken des „Starter“ [image: ] oder des Menüs „weitere Zahlenformate …“ unter b)
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Benutzerdefiniert d. h. Formate selbst definieren

Aufbau einer Schablone: Sie besteht aus 1 bis 4 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. Im Beispiel unten werden 5 Stellen dargestellt, die Zahl 34 als 00034.
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Übungsaufgabe 1: Öffnen Sie die Tabelle durch einen Doppelklick auf die Tabellenmitte.







[bookmark: _1264314708][bookmark: _1264314593][bookmark: _1264314530]

2. Ausrichtung

Menü „Start“, Gruppe Ausrichtung


[image: ]

Klickt man auf den „Starter“ [image: ] zeigt sich „Zellen formatieren“, Registerkarte „Ausrichtung“


[image: ]


Übungsaufgabe: Öffnen Sie die Excel-Datei mit einem Doppelklick in der Tabelle: Bearbeiten Sie die Spalte nachher nach den Anweisungen in der ersten Spalte.




3. Schrift
Menü „Start“, Gruppe Schriftart
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Klickt man auf den Starter [image: ] zeigt sich bei „Zellen formatieren“, Registerkarte „Ausrichtung“
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4. Rahmen

Menü „Start“, Gruppe „Schriftart“, „Starter“ [image: ], Registerkarte „Rahmen“


[image: ]

Klickt man auf den Starter [image: ] zeigt sich bei „Zellen formatieren“, Registerkarte „Rahmen“


[image: ]

Die Zellen die einen Rahmen erhalten sollen markieren und die Gitternetzlinien wie gewünscht bei Rahmen setzen.
5. Ausfüllen

Menü „Start“, Gruppe „Schriftart“, „Starter“ [image: ], Registerkarte „Ausfüllen“

[image: ]

Klickt man auf den Starter [image: ] zeigt sich bei „Zellen formatieren“, Registerkarte „Ausfüllen“
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Arbeitsauftrag:

1. Öffnen Sie die Tabelle mit einem Doppelklick in der Tabelle.
2. Formatieren Sie die Spaltenüberschriften Fett und in Schrift Arial Größe 14.
3. Gestalten Sie einen Zeilenumbruch bei Preis je Stück und Umsatzanteil.
4. Hinterlegen Sie die Spaltenüberschriften in einem gelben gepunkteten Muster.
5. Berechnen Sie den Umsatz mit einer Formel und den Umsatzanteil.
6. Berechnen Sie die Summe Umsatz.
7. Gestalten Sie die Tabelle mit einem Rahmen.
8. Formatieren Sie die Tiernamen in grüner Schrift.
9. Geben Sie der Tabelle eine Überschrift.
10. Formatieren Sie Währungsbeträge in € und Prozentzahlen im Prozentformat.
11. Speichern Sie und drucken die Seiten 5 – 10 aus.





6. Schutz von Feldern

Menü „Start“, Gruppe „Schriftart“, „Starter“ [image: ], Registerkarte „Schutz“

Ablauf:
1. Bereich markieren, der nicht geschützt werden soll
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2. Menü „Start“, Befehl „Zellen formatieren“, Registerkarte „Schutz“

[image: ]

3. Bei „Gesperrt“ den Haken entfernen
4. Schaltfeld OK anklicken
5. Menü „Überprüfen“, Befehl „Blatt schützen“, OK anklicken

[image: ]


Der Schutz von Feldern bedeutet, daß Inhalte nicht verändert werden können.


Arbeitsauftrag:

1.In der Tabelle unten sollen lediglich die Mengeneingaben verändert werden können. Führen Sie diesen Arbeitsschritt durch
2.Schützen Sie das Tabellenblatt!
3.Drucken Sie die Seiten 11 und 12 aus.






7. Das Schaltfeld „Zellen formatieren“ mit den Registerkarten kann auch mit der rechten Maustaste, Befehl „Zellen formatieren …“ aufgerufen werden. 
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Angebotsmenge in kg 1265,54200000

- Dreingabe in kg für Abwiegeverluste -0,045 -56,94939

Angebotspreis 1208,59261 3 3625,77783

+ Mindermengenzuschlag 0,1 362,577783

Listeneinkaufspreis 3988,35561

-Treuerabatt -0,03 -108,773335

Zieleinkaufspreis 3879,58228

-Skonto -0,02 -79,7671123

Bareinkaufspreis 3908,5885

+ Frachtkosten in % 2,5 97,7147125

Einstandspreis 4006,30321

Lagerstandort 1990Fach 7

Lieferadresse: Bärenberg 3

80000München

245634328

Warum wird die Zahl 5645678999 in diesem Fall so dargestellt? ################

Was ist bei dieser Datstellungsart zu unternehmen?

Arbeitsanweisung:

1. Formatieren Sie C1 als Zahl mit einer Nachkommastelle und Tausenderpunkt ohne Währung.

2. Formatieren Sie B2 als negative Zahl in Rot und C2 als Zahl mit einer Nachkommastelle ohne Währung..

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

der Zahl stehen), und E3 im Zahlenformat Währung. 

4. Formatieren Sie B4 im Zahlenformat Prozent, E4 als Zahl ohne Euro 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 Euro mit 2 Nachkommastellen.

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

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

Zahlen stehen) 2 Nachkommastellen in  rot.

9. Formatieren Sie E9 im Zahlenformat Währung mit Euro und 2 Nachkommastellen.

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



11. Formatieren Sie E11 im Zahlenformat Währung Euro 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. Richten Sie den Kommentar ein, dass er ausgedruckt wird (Menü "Drucken", Befehl "Benutzerdefinierte 

Einstellungen...","Markup drucken" .

16. Speichern Sie jetzt.

17. Drucken Sie Seite 1 - 4 aus.


Microsoft_Excel_97-2003_Worksheet.xls
Tabelle1

		Angebotsmenge in kg				1265.54200000

		- Dreingabe in kg für Abwiegeverluste		-0.045		-56.94939

		Angebotspreis				1208.59261		3		3625.77783

		+ Mindermengenzuschlag		0.1						362.577783

		Listeneinkaufspreis								3988.355613

		-Treuerabatt		-0.03						-108.7733349

		Zieleinkaufspreis								3879.5822781

		-Skonto		-0.02						-79.76711226

		Bareinkaufspreis								3908.58850074

		+ Frachtkosten in %		2.5						97.7147125185

		Einstandspreis								4006.3032132585

		Lagerstandort		1990		Fach		7

		Lieferadresse:				Bärenberg 3

				80000		München

										245634328

		Warum wird die Zahl 5645678999 in diesem Fall so dargestellt?						5,645,678,999.00 DM

		Was ist bei dieser Datstellungsart zu unternehmen?



Arbeitsanweisung:
1. Formatieren Sie C1 als Zahl mit einer Nachkommastelle und Tausenderpunkt ohne Währung.
2. Formatieren Sie B2 als negative Zahl in Rot und C2 als Zahl mit einer Nachkommastelle ohne Währung..
3. Formatieren Sie C3 im Zahlenformat Standard, D3 im Zahlenformat Buchhaltung mit Euro (das Euro€-Zeichen soll vor der Zahl stehen), und E3 im Zahlenformat Währung. 
4. Formatieren Sie B4 im Zahlenformat Prozent, E4 als Zahl ohne Euro 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 Euro mit 2 Nachkommastellen.
7. Formatieren Sie E7 im Zahlenformat Währung mit 2 Nachkommastellen.
8. Formatieren Sie B8 im Zahlenformat Prozent, E8 im Zahlenformat Währung mit Euro (das Euro-Zeichen soll nach den Zahlen stehen) 2 Nachkommastellen in  rot.
9. Formatieren Sie E9 im Zahlenformat Währung mit Euro und 2 Nachkommastellen.
10. Formatieren Sie B10 im Zahlenformat Bruchzahl, E10 als Wahrung mit Euro und 2 Nachkommastellen.

11. Formatieren Sie E11 im Zahlenformat Währung Euro 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. Richten Sie den Kommentar ein, dass er ausgedruckt wird (Menü "Drucken", Befehl "Benutzerdefinierte Einstellungen...","Markup drucken" .
16. Speichern Sie jetzt.
17. Drucken Sie Seite 1 - 4 aus.
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Anweisungen:

Option - Horizontal Vorher Nachher

Standard Übung Übung

Linksbündig, Einzug 0 Übung Übung

Linksbündig, Einzug 5 Übung Übung

Zentriert Übung Übung
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Textumbruch 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 Zellen werden verbunden. Zellen werden verbunden.


Microsoft_Excel_97-2003_Worksheet1.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

		Zentriert		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

		Textumbruch		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		Zellen werden verbunden.								Zellen werden verbunden.
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Artikel Menge Preis je StückUmsatz Umsatzanteil

Goldhamster 10 15

Wellensittich 20 22

Goldfisch 5 4,5

Maus 8 9,9

Zwerghasen 12 45


Microsoft_Excel_97-2003_Worksheet2.xls
Tabelle1

		

		Artikel		Menge		Preis je Stück		Umsatz		Umsatzanteil

		Goldhamster		10		15

		Wellensittich		20		22

		Goldfisch		5		4.5

		Maus		8		9.9

		Zwerghasen		12		45
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Artikel Menge Preis je 

Stück

Umsatz Umsatz-

anteil

Goldhamster 10 15,00 €               25,00 €           17%

Wellensittich 20 22,00 €               42,00 €           28%

Goldfisch 5 4,50 €                 9,50 €            6%

Maus 8 9,90 €                 17,90 €           12%

Zwerghasen 12 45,00 €               57,00 €           38%

Summe

151,40 €         1

Zooshop


Microsoft_Excel_97-2003_Worksheet3.xls
Tabelle1

		Zooshop

		Artikel		Menge		Preis je Stück		Umsatz		Umsatz-anteil

		Goldhamster		10		$   15.00		$   25.00		17%

		Wellensittich		20		$   22.00		$   42.00		28%

		Goldfisch		5		$   4.50		$   9.50		6%

		Maus		8		$   9.90		$   17.90		12%

		Zwerghasen		12		$   45.00		$   57.00		38%

		Summe						$   151.40		1
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