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ECDL - Vorbereitung Excel

Spaltenbreite:

Andern der Spaltenbreite: An der Begrenzungslinie
zwischen den Spalten erscheint ein Pfeil, mit dessen
Hilfe die Spaltenbreite gedndert werden kann.

Optimale Spaltenbreite: Ein Doppelklick auf die
Spaltenbegrenzung passt die Spaltenbreite
automatisch auf den langsten Eintrag an.

genau an dieser Stelle
erscheint ein Doppelpfeil,
den man ziehen kann
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Test

s Erscheint dieses Zeichen in einer Zelle, so ist die Spalte zu schmal
bemessen, um den Wert vollstandig anzuzeigen = Doppelklick auf die

Spaltenbegrenzung.

Spezielle Formatierungen in Excel:

@3 Wahrung: Markieren einer Zelle oder einer Spalte, Klick auf das
. Wahrungssymbol = vor jeder Zahl steht die entsprechende W&hrung, die in

den Landereinstellungen eingestellt wird.
Die allgemeine Wahrungseinstellung

—Systemsteuerung —
Landereinstellungen (Sprach- und

(€ rechts oder links) erfolgt liber Start s
£ ;

Zeit, Sprache und Region

Tastaturen und Eingabemethoden

dndern
Regionseinstellungen)
1. Zeit, Sprache, Region in
der Systemsteuerung
-
E il 2l | 3. Registerkarte Wahrung I
I Reg\ﬁ- und Sprachoptionen |£| /"
s
/
Formate |Standort i Tastaturen und Sprachen I Verwaltung | | L
Wahlen Sie einen Eintrag aus der Liste "Aktuelles Fermat”, um die & Regionale El"ﬁ'”“QE" anpassen
Formatdarstellung von Zahlen, Wahrungen, Uhrzeit und Datum zu andern.
[ Zahien | wakrung [Unrzeit | Datum |
Altuelles Format: w o
— Beispiel N
Deutsch (Osterreich) hier kann umgestelit
positie | €123 Wwerden, dass der Euro #:.789,00
hinter der Zahl erscheint 1,1 € |
A
Formatbeispiele (wie diese Daten angezeigt werden): \:
Wahrungssymbol: E ‘_‘\\ -
Zahl: 123.456.789,00 vy
Farmat fur positive Betrage: £11
Wahrung: €123.456.789,00
T AT Format fur negative Betrige: €11
rzei: BT
‘ 2. hier klicken
Kurzes Daturm:  30.11.2008 » :
Dezimaltrennzeichen: . kd
Langes Datum: Senntag, 30. November 2008 PR P ey :‘
Dieses Fofmat anpassen...

Prozent: Die Zelle wird automatisch mit dem Prozentzeichen versehen.
5% Vorsicht! Zuerst Zelle anklicken, Zahl 12 und das Prozentzeichen (iber die
Tastatur eingeben (in die gleiche Zelle)12 % steht in der Zelle und es kann
auch mit dem Wert in der Zelle multipliziert werden - oder in die Zelle klicken,
Symbol % dann Zahl eingeben. Wenn man die Zellenformatierung Prozent
erst nach Eingabe der Zahl anwendet, erhalt man oft den hundertfachen
Wert = dann misste man 0,12 eingeben, damit 12% dasteht und richtig

gerechnet wird.
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Tausendertrennzeichen: Spalte markieren — Symbol anklicken = nach der

0|
dritten Stelle wird ein Punkt eingesetzt, (um die Tausender optisch zu
trennen) und es werden am Schluss zwei Dezimalstellen angefiigt. 1 7% 00
. . . .. .. . . 23,659 00
i Dezimalstelle hinzufiigen: Bei jedem Driicken des Symbols wird eine 458 953 00
Dezimalstelle hinzugefiigt. '
23 Dezimalstelle I6schen: Bei jedem Driicken dieses Symbols wird eine
Dezimalstelle geldscht.
= Verbinden und zentrieren: Um Uberschriften zentriert iber einer Tabelle
darzustellen. Uberschrift in die erste Zelle schreiben — den gewiinschten
Bereich der Zeile markieren (mit der Maus) — Symbol zentrieren anklicken >
die Uberschrift steht zentriert (iber dem gewiinschten Bereich.
Zahlenformate:
A i o
Es kénnen fiir Spalten, Zeilen und Zellen bestimmte 12 G ™
Formate voreingestellt werden. BB cw”
Uber die Schaltfliche Mehr gelangt man zu o Datum. kuz
Format — Zellen, wo genauere benutzerdefinierte i
Formate ausgewahlt werden kénnen, auch die oy zen
Ausrichtung in den Zellen, die Schrift, Rahmen oder i e
Muster kdnnen hier zusatzlich eingestellt werden. ‘170
L ="

‘ hier gewinschtes Format auswahlen |
»
o

zentrieren in
der Zelle Zellenumbruch
Py

7
A
= Text,”

I/

%

o ABC 12//
z— b4
=5
B - ehr...
= |
Ausrichtun, ]

] L
[ | ﬁ:kbnu% hier kann man zu benutzerdefinierten

Formaten und weiteren Zellenformatierungen
gelangen (Fenster Format - Zellen)

i

Schragstellen

Format — Zellen:

Hier kann ausgewahlt werden, wie der Wert " zelien formatieren
dargestellt wird. Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfillen | Schutz |
Kategorie:
. . Standard - Beispiel

Beispiele: \Zﬂf:r'wng 12.01.1300
Eingabe: 3-5-99 wird automatisch zu 3. Mai

. . . Uhrzeit "
1999, wenn dieses Datumsformat fiir die Prozent o, 14 Marz 2001

. . . " 14.03.01
ganze Spalte eingestellt wird. 23 wird Mssenschatt 14.3,2001

. Sonderformat 2001-03-14
automatisch zu Eeruteerdefiniert Mittwoch, 14. Mérz 2001
Gebietsschema:

23,00 €. Deutsch (Osterreich)

Hier ist auch die Fehlerquelle, wenn ein Datum als Zahl dargestellt wird.

Unter den Registerkarten Ausrichtung, Schrift, Rahmen, Muster kénnen
excelspezifische Formatierungen ausgewahlt werden (schrage Schrift, diagonale
Rahmen)..
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