Excel Anleitung 02

Automatisieren und Aussehen

Aussehen Text

Klick in eine Zelle. Text, Zahlen oder Datum

eingeben.
= B
A C D
1
2
3

Bei der Werkzeuggruppe Schriftart das Aussehen
der Zelle und des Textes bestimmen.

A macht den Text klickweise grosser.
A macht den Text klickweise kleiner

Calibri

Farbkiibel leert Farbe in die Zelle.

Bei diesen Pfeilen kdnnen weitere Farben
eingestellt werden.

W Automatisch Farben )

Designfarben slandard ; [ ]
H EEEEsEN e

.III||||||

Standardfarben

[ § | EEEENE v

Zuletzt verwendete Farben / ~ .j ey

a A ||

wy  Weitere Farben... Aktuell

Wie wird eine Zahl hochgestellt m?
oder etwas durchgestrichen?  Bettina

Hier gibt es weitere Einstellungen!

-

Calibri 11 A A

- H-A-

Schriftart [

F K U -~

INT=RW=BD=SIGN

5l

Zellen formatieren

Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfullen | schutz |

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Calibri Standard
i Calibri Light (Uberschriften -
W 18thCentury U t
T AdamBecker Fett Kursiv

El Adobe Arabic
El Adobe Caslon Pro 2 i

Unterstreichung: Farbe:
Ohne [~] | e— -] 7 standardschrift
Effekte Vorschau
AzBbCCYyZE
[T Tiefgestelit
p - f
A B C D
1
- 2
Bettina 3m

Spaltenbreite und Zellenhéhe

Hier die Zellenwand packen + und
verschieben.

E6 h X
\ Breite: 6.57 (51 Pixel)
A BT+ C D
1
Bettina |3m’
3
\

Hier steht bei gedriickter Maustaste, wie breit die
Spalte ist.

HitH#HH bedeutet, die Spalte ist zu schmall
Mit einem Doppelklick passt sich die Wand
automatisch an die richtige Grésse an.

Bei der Zellenhdhe hier _I_ den Boden packen.

c9 M Je
A B = D

Stundenlohn-Berechnung

: i : 2
: 39.75 (53 Pixel)
5. 4 Bettina 3m

Hier steht bei gedriickter Maustaste, wie hoch die
Zeile ist.
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Excel L Anleitung 02

INT=RW=BD=SIGN

Spaltenbreite / zu langer Text

| links, rechts, oben unten, zentrieren

Das Wort hat gerade Platz in der Zelle.

c N S
A B C D
1
2 Stundenlohn
3

Zu lange Worter ragen in die nachst Zelle; hier in
die Zelle C2.

B2 - stundenlohn-Berechnung

A

1
2 | Stundenlohn-Eierechnung
3

Wo ist nun dieser Text eingetragen? In der Zelle
B2 oder C2?

Ein Klick auf die Zelle zeigt in der
Bearbeitungsleiste, was drinsteht.

C2 ist leer.
o & - o~
A B C D
1
2 | Stundenlohn-EI‘.erechnung |
3

Also steht dieser Text in der Zelle B2.

Was passiert, wenn nun in die Zelle C2 etwas
geschrieben wird? Der Text von vorhin wird
zugedeckt! Spalte B ist also zu schmal.

c11 -

Stundenlohn-E 34

Zellen verschieben

Es gibt 3 verschiedene Cursoransichten:

Stundenlohn“‘}_‘\

Normaler Cursor in der Zelle.

Doppelklick in eine Zelle um diese zu bearbeiten.

Oder mit dem Cursor mehrere Zellen markieren.

Stundenlohn{'ﬂ'\ .
1 Verschieben Kreuz am Rand

So kann man eine Zelle oder mehrere markierte
Zellen am Rand packen und verschieben. -

Stundenlohn
+ «—Anfasser packen an der Ecke

So kann der Inhalt dieser Zelle auf die anderen
Ubertragen werden.

Daten innerhalb der Zelle ausrichten.
oben unten

EA; E‘Q‘ E‘ﬂZeilenumbruch

= = = &= 3= [= Verbinden und zentrieren ~

k‘ k‘ Ausrichtung [F]
links rechts

automatisch ausfiillen

Excel denkt mit beim Ausfiillen!
Zahlen, Wochentage, Monate, Zahlenreihen

Vorgehen: Zahl eintippen:

B2 - A 1

Anfasser packen und nach unten oder rechts
ziehen. Es hat hier die Zahlen nur kopiert. Das
kann man hier beim Smart-Tag anpassen.

1
1
1
1
1
! L 4
1 |-
1 Zellen kopieren
W O Datengeine ausfullen L
1 / ©  Nur Formate ausfiillen
= _ ©  Ohne Formatierung ausfallen
O Blitvorschau

Auto-Ausfilloptionen

Also, z.B. Datenreihe ausfillen, dann zahlt Excel
nach oben.

Bei Wochentagen oder Monaten geht's genau
gleich: Tag oder Monat eingeben, Anfasser
packen und ziehen:

Donnerstag Februar
Freitag Mirz
Samstag April
Sonntag Mai
Montag e
Dienstag Juli
Mittwoch August
|[:)onners'cag September
reitag
o Oktober
o B
5} O Zellen kopieren
o] @/ Dat I>
o O Nu
o O Ohne g ausfall
o O Mol
o O Bl

oder
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Seite einrichten, hoch, quer

Hier kann umgestellt werden. Viele Tabellen sind
im Querformat handlicher.
Seitenlayout / Ausrichtung

- E Y
START ~ ENFUGEN  SEITENLAYOUT ~ FORMELN

e OFAC &

[A] Schriftarten -
Seiten- Ausu(l\lunq Format Druck-  Um-

Designs
° [efrekte - rander~ [y~ bereich briiche|
Designs inrichten

Hachformat
[£7 -
Querformat
A s g

Ansichten verschiedene

Unter Ansicht gibt es drei Ansichten: \

e 3
START EINFUGEM SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT

I:l D IJ Lineal [/ Bearbeitungsleiste Q [57
£

Narmall Umbruchvarschau Scitenlayout Benutzerdef. (4] Gittemetelinien () Uberschriften Zoom 100% Ausw

Ansichten vergrol
Arbeitsmi ppenam\zhten Anzeigen Zoom
Y

Normal Umbruch Seitenlayout

Die Normalansicht ist wirklich die Normale!

Seitenumbruch

Wechsle zu Umbruchvorschau

START  EINEU& SEHTENLAYOUT ~ FORMELN ~ DATEN  UBERPRUFEN | ANSICHT
Lineal Bearbeitungsleiste Q [‘3
e : 2 B

Benmzerdef %) Uberschiften Zoom 100% Ausw
Ansichten vergré|

Normal Umbruchvorschau 5

Anzeigen Zoom

Diese Tabelle wiirde beim Ausdruck auf 2 Seiten
verteilt. Das ist unpraktisch!

123 - e

1

2

3

4

5 Bettina  Eva Tdges st Durchschn
5 Stundeniohi 34

7 Freitag o1 Aug s
10|  Moniag 04. Aug H
11| Diensteg 05. Aug 4
12| Mittwoch 06. Aug 5
13 |ponnerstag 07 Aug 3
14| Freitag 08 Aug 5
17| Montag 11 Aug H
15| Diensteg 12.Aug 6

19| Mittwoch 13 Aug. s

20 |ponnerstag 14.Aug . s

21 Freitag. 15. Aug. s

24| Montag 18. Aug. s

25| Diensteg 19. Aug 6

2 | Mittwoch 20. Aug. s 5
27 |Ponnersteg 21 Aug 5 3
5| Freitag 22 Aug B 3
51| Mentse 25 Aug. s 3
32| Diensteg 26. Aug 6 5
33| Mittwoch 27. Aug. s 3
34 [Donnerstag, 28 Aug. 3 3
35| Freitag 29.Aug. 5 3
38 Total h 18" 66
3 Swndenlohi 3 27
40 Monatsiohn 012 g

Losung: Diese blaue Linie packen und nach rechts
stellen. Dann wird alles auf einer Seite gedruckt.

Oder siehe unter Seitenlayout / An Format
anpassen / Breite umstellen von Automatisch auf
1 Seite!

E Breite: |1 Seite V|

7 Freitag
10|  Montsg
11| Dienstag
12| Mitwoch
13 |Donnerstag
14 Freitag
17| Montag
18| Dienstag
19| Mittwoch
20 [Donnerstag
2 Freitag
2|  Montsg
25| Dienstag
26 | Mitwoch
27 [Donnerstag
-] Freitag
51|  Montag
32| Dienstag
33| Mittwoch
34 |Donnerstag
E Freitag

Dasselbe gilt auch nach unten. Wenn der

Stundeniohi

01 Aug
04 Aug
05 Aug
05 Aug
07. Aug
08 Aug
11 Aug
12 Aug
13. Aug
14 Aug
15. Aug
18. Aug
19, Aug
20, Aug
21 Aug
22 Aug
25 Aug
26, Aug
27 Aug
28 Aug
29, Aug

Total h

Betina

N
BEBuwauvwauwudn

Stundeniohi

Monatsiohn

5

INT=RW=BD=SIGN

Eva

Roger

@ e b

£y

Hanna

Urs.

Tages std

32
33

32

E 33
170 670

Seitenumbruch unten unpraktisch ist, dann kann
man diese blauen Linien verschieben!

Kopf- und Fusszeilen

Diese sieht man in der Normalansicht nie!
Also wechseln wir in die Layoutansicht.

|

START

EINFUGEN S LAYOUT
]

FORMELN

Lineal

DATEN

[/ Bearbeitungsleiste Q [‘3
m

UBERPRUFEN

Narmall Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef. [ Giternetzlinien () Uberschriften
Ansichten

Anzeigen

ANSICHT

Zoom 100%  Ausw|

wergrol

Zoom

Hier die drei Kopfzellen. Unten hat es drei
Fusszellen.

5

Stundenlohn-Berechnung
Monat August

Freitag
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Montag
Dienstag.
Mittwoch
Donnerstag
Freitag.
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag.
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag,

Stundeniohn

Totalh
Stundenionn
Monatslohn

Bettina

tBuovovuouannavaauanseal

a2

%

HY

1807

s760

urs

Tagesstd  Durchschn.

2 64
3 875
u 68
» 65
2 4
3 65
% 65
2 64
3 6
2 s
b 625
3 66
2 64
a3 6
2 s
2 5
b 65
2 64
a3 6
2 e
3 66

o7 1

15422

Klick in eine Kopfzelle.
Nur jetzt erscheint hier ein Entwurfsregister.
Also Klick auf dleses Register.

WHES
START  ENAUGEN  SHTENLAYOUT  FORMELN  DATEN  UBERPROFEN  ANSICHT  ENTWIKLERTOOLS

FE'/\F‘\

Bespiedatei farden Fimatsc- xcel.

E!_‘

e Grk

OPr- UND FURZELENTOOLS
ENTWURF

Texte eintippen, oder diese Automatismen
einfligen, oder ein Bild.
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| Bild in Kopfzeile einfiigen

Wichtig: Alles hier im Entwurfsregister machen!!

Klick in eine Kopfzelle:

8 7] g El 10| 1 1z fE] 4] 1 To| |

Im Entwurfsregister auf Grafik klicken

locd

Grafik  Grafik
%fcrmalisrsn

Bild auswahlen

Wo ist das Bild?

INT=RW=BD=SIGN

=N

Grafik Grafik

formatieren
r
Grafik formatieren

Grage Bild /

Groke und Drenung

Hohe:  |2em = Breite: |267 em |5
Drehung: |0° =

Skalierung

Hohe:  [10% = Breite: |10% =

Seitenverhiltnis sperren
[7] Relativ zur Originalbildgrage
Originalgrabe

Hohe: 2032 am Breite: 27.09 cm

Jetzt hat's funktioniert.

g B El 10 T 1z e 14 5 16 ] 1

D E F G H 1 J

- -
RIS

1

Bettina Eva Roger Hanna Urs
hn 34 27 18 32 26

Tages std Durchschn.

Druckbereich definieren

Hier steht nur &[Grafik]

6| 7 8 1 11] 16 17|
D E F G J
22:09 \ &[Grafik]
ettina Eva Roger Hanna Urs Tages std Durchschn.
34 27 18 32 26
5 3 7 9 8 32 6.4

Sobald man aber unterhalb der Kopfzeile einen
Klick in die Tabelle macht, dann erscheint das
Bild.

Ui, das ist ja riesig!? Wie wird es kleiner?

9 E 3 10 | [5 IAL E T T T 1 i/

Wieder Klick in die Kopfzeile. Wo ist sie? Sie ist
noch da!

Wichtig: Alles hier im Entwurfsregister machen!!
Hier auf Grafik formatieren klicken und die
Grosse in cm definieren. Z.B. 2 cm statt 20 cm!

Ausserhalb der Tabelle stehen z.B. Bemerkungen,
die nicht gedruckt werden sollen.

8 32 6.4
8 33 6.6
8 32 6.4
8 33 6.6
170 670
26
4420 18422 zuwenig auf der Bank

Siehe Seitenlayout / Druckbereich

EINFUGEN UBERPRUS

0 R Ot ® @

SETTENLAYOU FORMELN DATEN

DATEI START

H Farben ~

Schriftarten = X
Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck-Y“% Um-  Hintergrund Druck-
- Effekte - rander > - = bereich = briche = titel
Designs Seite einrichten ]

Bereich_ markieren, der gedruckt werden soll.

A -
A B c ) 3 E [ H 1 ) K

L M
3 Monat August

4

5 ina Hanna s Tagesstd  Durchschn.
[ Stundeniohr £ 2 Ed

7| Feisg  oLAug s 3 s 5 2 64|
1| Montag  04.Aug s s s s 75|
1| Dpienstag  05.Aug 4 s s 8 £ 63|
1| mittwoch  06.Aug s 3 £l g 2% 65|
13| Donnerstag 07.Aug 5 3 5 5 2 64|
1| Freitag  0s.Aug s 3 i s i 2 65|
17| Montag  11.Aug s 3 ) 2% 65|
18| Dienstag  12.Aug 5 3 5 s B 2 64|
1| mitwoch  13.Aug s 3 5 il i £ 65|
20| Donnerstag 14.Aug 6 3 6 s s 2 64
2| Freitag  15.Aug s 3 s ) 2 6.25|
2|  Montsg  15.Aug s 3 i s 5 3 65|
5| i 19, Aug 5 3 5 il i 2 64|
26| Mittwoch  20.Aug s 3 8 s 8 3 65|
27| Donnerstag 21.Aug 5 3 5 ) s 2 6|
8| Freitag  22.Aug s 3 i 5 2 of
31 Montsg  25.Aug s 3 s s % 65|
32| Dienstag  26.Aug 6 3 6 3 8 2 6|
33| mitwoch  27.Aug s 3 5 £l 5 3 65|
34| Donnerstag 25.Aug 5 3 5 fl 5 2 64|
35| Freitag  20.Aug s 3 s s s 3 65|
38 Totalh us” 66" 136" 180" 170 670

3 Stundeniohr. Y 2z 15 2 2

) Monatsiohn 012 1782 28 s760 420 18422] zuwenig auf der Bank.
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Jetzt erscheint eine feine Lin/'e, die anzeigt, was

gedruckt wird.
9 8
9 a8
9 8
9 8
150" 170
32 26
5760 4420 zuwenig auf der Bank

Sonst siehe unter DATEI drucken oder ctrl+P dort
ist die Druckvorschau!

Herzlich Pirmin Lenherr
041917 3881
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