Microsoft Excel - Formatvorlagen

Formatvorlagen in Excel
Leider fristen diese bei den meisten Anwendern ein hoffnungsloses Dasein.

Selbst in einem Programm wie Word werden diese oft nicht genutzt.

« AaBbCcl | AaBbCcDd | AaBbCcDd AaBbCeDd AaBbCc AaBbCcl AaBbCcDi
Aufzaehlu... | T Standard || T Kein Lee.. Rot Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... Bitte FormatVOI’|agen NICHT mit so genannten

“ . .. . ..
AaBbccba AaBDC AaBbCcD AaBbCeDa AaBbCcDa AaBbccDo AaBbCeDe | »Dokument-Vorlagen®, wie Vorlagen fiir Briefkdpfe,
Uberschrif... Titel Untertitel  Schwache.. Hervorhe... Intensive ... Fett Rechnungs—vorlagen etc. Verwechseln!

AaBbCcDa AaBbCcDa AaBBCcDD AABBCcDI AaBbCcD AaBbCcDd

Zitat Intensives... Schwache... Intensiver.. Buchtitel T Listenab...

Eine Formatvorlage in Word bezieht sich entweder auf
As Fammatveriage erstellen einen Absatz oder ein Zeichen, bzw. ein Wort.

) Formatierung léschen

| A Formatvorlagen tbernehmen...

In MS-Excel sieht das dhnlich aus.

Formatvorlagen in Word

Vorlagen in Excel

Wir unterscheiden Vorlagen fiir Arbeitsmappen, Tabellen und Zellen.

Eine Arbeitsmappen-Vorlage ist vergleichbar mit einer Dokumentvorlage in Word.

Eine Tabellen-Vorlage nutzen vermutlich nur 1% aller Excel-User (inklusive meiner Wenigkeit).
Zellenformatvorlagen sollten Sie unbedingt nutzen. Das spart (viel) Zeit und Stress.

Wir konzentrieren uns hier auf Zellenformatvorlagen.

Zellenformatvorlagen

“ . . . . X
i==i 7 =7 Excel hat ,von Hause aus” viele bereits voreingestellte Formatvorlagen:
Bedingte Als Tabelle |[Zellenformatvorlagen | Gut, Schlecht und Neutral E ﬁ
RG] T - Standard Gut Neutral Schlecht (@ Standard -
Formatvorlagen | 123 Kein bestimmtes Format
Daten und Modell
y N 12 Zahlenformat
Ausgabe | Berechnung | [Eingabe Erkldrender ... |Notiz Verkniipfte g5 00
Warnender ... —
e @ 2.495,00 €
Titel und Uberschriften
Ergebnis Ubersc... Uberschr... Uberschrif... UOberschrift3  Oberschrift 4 ﬁ@ Buchhaltung
—_— = 2.495,00 €
Zellenformatvorlagen mit Designs EI Datum, kurz
20%-Akze.. 20%-Akze.. 20%-Akze.. 20%-Akze.. 20%-Akze.. 20%-Akze... 30101506
40% - Akze... 40%-Akze.. 40%-Akze.. 40%-Akze.. 40%-Akze.. 40%-Akze... Iil Datum, lang
T g Dienstag, 30. Oktober 1906
.. 60%-Akze.. [60%-Akze.. 60%-Akze.. 60%-Akze...
o =
00:00:00
0
Zahlenformat J ! I { Prozent
Dezimal [0] Komma Prozent Wahrung Wahrung [0]

Wir werden eigene hinzufligen.

Datei ,,Formatvorlagen in Excel.xlsx”.

- b In dieser Datei finden Sie bereits einige Formatvorlagen. Diese finden wir
Benutzerdefiniert
: . : o
V14 014 grin  JU18 immer ganz oben im Bereich ,Benutzerdefiniert”.

Diese hier dienen der schnellen Erstellung von Uberschriften in den Zellen,
ohne jedes Mal die Formatierung komplett einzustellen.
Euro und Prozent
Die Aufgabenstellung steht im Sheet selbst.
Wir gehen so vor:
e B8:D20 markieren
e Zellenformatvorlagen — Neue Formatvorlage (unten)
e Namen ,Euro_ohne_Dezimal“ eintragen
e Alle Kontrollkdstchen, bis auf ,,Zahlenformat” deaktivieren!
e Auf,Formatieren” klicken
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Das Zahlenformat Wahrung auswahlen, dort die Variante mit roter Schrift und dann auf

,Benutzerdefiniert” umschalten.

Dort im Feld Typ dieses Format einstellen = #.##0 €;[Rot]-#.##0 €
Mit OK bestatigen
Das Format anschlieRend Giber Formatvorlagen zuweisen.

Mit dem Format fiir ,Prozent_eine_Dezimal“ verfahren wir so:

E8:E20 markieren

Zellenformatvorlagen — Neue Formatvorlage (unten)
Namen ,,Prozent_eine_Dezimal“ eintragen

Alle Kontrollkdstchen, bis auf ,,Zahlenformat” deaktivieren!

Benutzerdefiniert %
Euro e De..

Kategorie:

Standard
Zahl
Wahrung
Buchhaltung
Datum

Beispiel

10,4%

Dezimalstellen

[«

Auf ,,Formatieren” klicken, Prozent auswahlen und auf eine Dezimalstelle einstellen

Mit OK bestatigen
Das Format anschlieRend Giber Formatvorlagen zuweisen.

Forstbetrieb
Firr die Zellen B8:F12 soll die Formatvorlage ,,fm“ erstellt werden.

Datum I e Nach den Zeichen ,,fm“ sollten noch 2 Leerzeichen kommen.

Uhrzeit )

Prozent ‘(s)tandard Es wird ein benutzerdefiniertes Zahlenformat, welche sonst keine weiteren
ruc . . .

Wissenschaft 000 Anderungen, wie z. B. Rahmen, Hintergrund etc. haben sollte.

Text ###0

anderforma ###0,00

Benutzerdefiniert #H#H#0-# #H0

Mietwagen
Fir Leistung = #.##0" kWh "

Fiir Hubraum = #.##0" cm3"

Umsatz
e [ umichiung | scuit | Pabmen | utalln | schute Fur den Rahmen in Blau = Blauer_Rahmen
| Linie Voreinstellungen .. ..
= Fir die Uberschriften der Filialen > U_BlLau_12
e Keine TURIEETT Twwmen Name der Formatyorlage: | U_Blau_12 onha ale Be e amburg Dresde
_________ Rahmen \:_-I . R .
BT ] = 12 Punkte-Schrift, blauer Hintergrund und weilRe
R Formatvorlage enthélt (Beispiel) .
3 = Text L [ Zahlenfarmat SCh rlft.
Farbe:
I ’m | [ Ausrichtung
4 ES B [ Schriftart: Calibri (Textkdrpen) 12; Hintergrund 1

L Rahmen:

L Fallbereich: sehattiert

Flir Januar bis Dezember soll der Hintergrund etwas heller, aber auch blau und
mit Schwarzer Schrift sein. Dazu duplizieren wir zunachst die Vorlage
,U_Blau_12“ (iber rechte Maustaste — Duplizieren —,,U_Hell Blau_12".

Wahrungen
Wahrungen
USA GB Japan
S 544,00 £ 371,00 ¥ 256,00
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=% o | % 3 sedngte | \Ner fremde Wahrungssymbole bendtigt, wird oft verzweifeln, weil diese sehr gut

Formatierung

€ Deutsch (Deutschland) ve rsteckt Sind.

|8 Engiisch (vereinigte Staaten) | [ \W3hrend fiir das Symbol des US-Dollars eine fertige Formatvorlage existiert, sieht es bei
Weitere Buchhaltungsformate... den Britischen Pfund oder Japanischen Yen etwas anders aus.

Legen Sie folgende Formate an:

Kategorie: G B_Pfu n d
Standard Beispiel
£371,00 Beim Zuweisen des Formats sieht es erst einmal so aus:

Buchhaltung
Datum
Uhrzeit

Dezimalstellen: |2 =

£371,00 — ein Leerzeichen vor dem Pfund-Symbol ware nett.

EVLLR f Englisch (Vereinigtes Kdnigreich)

oo Negative Zahien: Also gehen wir auf ,,Benutzerdefiniert” und fligen vor dem Symbol ein
Tt S Leerzeichen ein:

Ssonderformat

Benutzerdefiniert -£1234.10 [S£ -en-GB]#.##0,00;-[S£ -en-GB]#.##0,00

Damit wir das nicht jedes Mal machen mussen, vergeben wir das entsprechende Zahlenformat. Wieder alle
anderen Kontrollkdstchen deaktivieren!

Dasselbe machen wir mit ,,Japan_Yen”. Falls Sie das Symbol nicht finden, hier noch der ultimative Tipp:

Die Zeichentabelle

Wenn Sie ausgefallene Symbole in den Zellen haben méchten, kénnen Sie diese auch iber
die Windows- Zeichentabelle einfligen.

m Zeichentabelle

App

Einfach die Windows-Taste driicken und die Zeichenfolge ,Zei“ eingeben und schon ist sie

da.
% Zeichentabelle - « | Die entsprechende Schriftart (auch Wingdings ist méglich) und das
schrfat: @ Lucida Sans Uricode a Symbol, hier z. B. der Buchstabe SUMMA, auswahlen und

T N — Kopieren (Zwischenablage).

2lel<]>alv 1 A
RN EEREEREEE _ Das Symbol kann dann

e - — Zellen formatieren : .

MR IS i direkt in das Feld Typ des

S A A T CLLL L Zahlen Ausrichtung Schrift Rahme Zahlenformats elngefugt

Lo el o fo o fs | R S S A r Kategorie: werden:

crr / | P P S | S L g R Standard Beispiel

A EHTT CAB|TAE/ZHO I KA Zanl

MNZON > [yexv¥ai¥&enio vannung

- n Buchhaltung Typ:
By dlecoolt kK AuvEompcloT D-’;tum =
o e O O PG ~ | Uhrzeit
Uq)X!.IJUJLUOUIUGSYYYCmeFL;V Prozent Standard
i | h
Zeichenauswahl: ‘Z Auswahlen Kopieren f,;?;e nschaft g} 00
Erwelterte Ansicht Text H#H#HO
Sonderfarmat ###0,00
Zeichensatz: Unicode | unicode: fEcoRcrdeiinier ] EEEEEIRIPEE
: # ##0-[ROTI-# ##0)

Gruppieren nach: (Keine Gruppierung) i
Suchen nach: Suchen
U+03A3: GroBer griechischer Buchstabe Sigma

Formatvorlagen in eine andere Arbeitsmappe kopieren

Um eine Formatvorlage aus einer Arbeitsmappe in eine andere zu Glbernehmen, bzw. mehrere zu kopieren, muss
einfach nur eine Zelle aus einer Mappe Uber die Zwischenablage kopiert werden.

Eine bessere Moglichkeit ist es, eine Arbeitsmappen-Vorlage (Dateiendung XLTS, wobei das T fuir Template steht)
zu erstellen, welche all die benétigten Formatvorlagen mit sich bringt.

Aber das ist wieder ein anderes Thema...
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