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Darstellung der eingegebenen Daten andern

Die optische Gestaltung einer Tabelle erfolgt mithilfe des Kontextmens unter “Zellen formatieren”.
Es kann auch Uber die Gruppen “Schriftart”, “Ausrichtung” oder “Zahl“ der Registerkarte “Start"
gedffnet werden und bietet sechs Register, die eine optimale Tabellengestaltung ermdglichen.
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1. Andern der Schrift

Die Optionen des Registers "Schrift" sind g (0[]
selbsterklarend. Zabien | Ausrichtung ||

Rahmen | Ausfiilen I Schutz |

. . Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Hier kann nach Herzenslust GroRRe, Gestalt P Fett I
und Form der Schriften ausgewahlt und ggngsanc"u?c | |Standard - |8 -
ntique Olive N Kursiv 9 |
: aue Of | Er— N
geéndert werden. T oprin ors Cra—
Arabic Typesettin 12
hb = - |14 =
Unterstreichung: Farbe:
Ohne |E| Automatisch E [ standardschrift
Wichtig: Es werden die Zellen Effekte Vorschau
formatiert, die zuvor [l ourchgestrichen
i [] Hochgestelit AaBbCcYyZz
markiert wurden! [ Tiefaestelt
TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet.

[ Ok ] [ Abbrechen l

Die wichtigsten Optionen dieses und auch anderer Register der Gruppe ,,Schriftart” werden auch als
Standard-Formatsymbole angeboten:

Arial =10 - A A

F £ U~-| - - A~

Schriftart ”
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2. Andern der Ausrichtung

Das Register "Ausrichtung" ermoglicht es,
Daten innerhalb einer oder mehrerer
Zellen zu platzieren.

Die Optionen der Textausrichtung sind
weitgehend selbsterklarend.

Die Textsteuerung ermoglicht es,
innerhalb einer Zelle mehrzeilig zu
schreiben (Zeilenumbruch).

Die Option An Zellengréf3e anpassen
andert die SchriftgrofRe so, dass die
erfassten Daten innerhalb der Zelle
dargestellt werden konnen.

Die Option Zellen verbinden fasst die zuvor markierten Zellen zu einer Zelle zusammen.
Diese Option ist vor allem fiir die Gestaltung der Tabelleniiberschrift wichtig.

Die Option Orientierung erlaubt es, Daten in einem beliebigen Winkel innerhalb einer Zelle

darzustellen:

COrientisrung
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Zellen formatieren l T
Schrift | Rahmen | Ausfiilen | Schutz |
Textausrichtung Ausrichtung
Horizontal: + .
Standard El Einzug: .
Vertikal: 0 : T
| Unten Izl i Text _’
Verteilt ausrichten £ -
+*
Textsteuerung .
[ zeillenumbruch o crad
[ An zZeligriifie anpassen -
[ zellen verbinden
Von rechts nach links
Textrichtung:
Kontext I
oK ] [ Abbrechen
Einige Optionen des Registers = =[2| S
LAusrichtung" konnen auch mit === &l
Hilfe der Standard-Formatsymbole E=E | M-

ausgewahlt werden.
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3. Andern des Zahlenformats

Die Optionen des Registers "Zahlen" sind
weitgehend selbsterklarend.

Die wichtigsten Kategorien sind:

Zellen formatieren

Zahlen |Ausrid'1h_|ng I Schrift | Rahmen I Ausfiillen | Schutz |

Kategorie:
Standard

Wahrung
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft

Beispiel
Dezimalstellen: |2 =

[ 1000er-Trennzeichen verwenden ()
MNegative Zahlen:

L340 [§

¢  Zahl Ziffernfolge ohne
Dimension, mit der
gerechnet werden kann.

¢ Wahrung Ziffernfolge mit 2 Dezimal-
stellen, Tausenderpunkt
und einem beliebig
bestimmbaren
Wahrungssymbol, mit der
gerechnet werden kann.

¢ Datum

¢ Uhrzeit

¢ Prozent

¢ Benutzerdefiniert

Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

1234,10
-1234,10
-1234,10

Formate fir monetire Werte,

Zahl wird fiir die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet. Wahrung und Buchhaltung bieten spezielle

[ o

] ’ abbrechen ]

Zahl zwischen 0 und 1, die den Anteil an 24 Stunden angibt.

Dividiert den eingegebenen Wert durch 100 und fligt ein %-Zeichen an.

Fortlaufende Zahl, beginnend am 01.01.1900, die in ein Datum umgerechnet wird.

Hiermit kann einer Zahl eine beliebige Dimension zugewiesen werden; z.B. kg, Liter, m? etc.

1. Zunichst ist das eigentliche Zahlenformat zu bestimmen;

z.B.: 0 oder 0,0 oder #.##0,00

(das Format 0.000,00 wiirde einen Wert von 10 folgendermafien darstellen: 0.010,00)

2. AnschlieRend wird die gewlinschte
Dimension festgelegt. Diese Angabe
muss in Anfiihrungszeichen stehen.
(z.B.: 0,0 "Liter")

R. Schauer (SER)

Buchhaltung Typ:

Datum T

Uhrzeit 0,0 "Liter

Prozent Standard

Bruch v}

Wissenschaft 0,00

Text # g

Sonderformat #,##0,00

#.EH) _€-%. 580 €
#.##0 & [Rot]-#.£##0 _£
# #2000 €-% #2000 €
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4. Zellen umrahmen und farblich gestalten

Eine weitere Moglichkeit der Tabellengestaltung bieten die Register "Rahmen" und "Ausfiillen".

Rahmen ermoglicht es, einzelne Zellen oder zuvor markierte Zellbereiche zu umrahmen. Es kénnen
aber auch sehr gezielt einzelne Striche an die Rander von Zellen und Zellbereiche gesetzt werden (z.B.

als Additionslinie).

Wichtig: Bevor die gewiinschten Linien oder Rahmen gesetzt werden, missen die Linienart und die

Linienfarbe ausgewahlt sein.

Die ausgewshlte Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Vorschau oder der
Schaltflachen angewendet werden.

Beispiel

Zellen formatieren PR Zellen formatieren (-7 [
Zahlen | Ausrichtung I schrift |5RahmEn§ Ausfillen I schutz | Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen ‘ nl Schutz |
Linien Voreinstellungen Hintergrundfarbe: Musterfarbe:
[ Keine Farbe ] Automatisch |E|
] EENE N Musterformat:
Keine Aulen Innen E|
Rahmen u
|
'''''' — EEN
EEEEEEEEN
HH Text FEEEEENENENEN
Eorbe: (T EEEEE
Automatisch |z|
I Fiilleffekte. .. ] [W;itere Farben...

5. Formate iibertragen

Ein bereits festgelegtes Zellenformat kann mit Hilfe des Pinsel-Buttons auf andere Zellen Gibertragen

werden.

Beispielsweise wurde fir eine Zelle das Wahrungsformat
mit der Schriftart Arial und der SchriftgroBe 12 festgelegt,
dass auch fir eine oder mehrere weitere Zellen benétigt
wird.

Fir die Formatilibertragung muss zunachst die Zellen mit
dem gewiinschten Format markiert werden. Anschliefend
wird mit einem Klick auf den Pinsel-Button die

B H ©-

é&r -

h START EINFUGEN SEITEMLAYOUT

&%
Ej
F K U
FwischenWglage

A3 v

Calibri

Planung einer Party

-l | A A
S A~

Schriftart [F]

)(l Getrankeart

B C

FORMELM I

Ausrichtung

1
Formatibertragung aktiviert. Als Mausanzeige erscheint |
. . g g . ) . g 3 |Getrl":'lnkeaft.Einkaufspreis]e Flasche Menge Gesamtpreis
nun ein dickes weies Kreuz mit einem Pinselsymbol. | 1 cn 14 20 42
. .. . . felsaft . '
AbschlieBend missen nun die zu weiteren zu | PeE0 e o
formatierenden Zellen bzw. Zellbereiche angeklickt werden. [ 7 |limonade 15 15
& |Orangensaft 1,74 15 26,1
Q Summe 105,32
Quelle: In Anlehnung an den Landesbildungsserver BW: BG/Eingangsklasse/Tabellenkalkulation/Formatierung
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