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2 Start

2.1 Formatvorlagen

Sie kennen die sechs Moglichkeiten mit denen Sie eine Zelle formatieren kénnen (Zah-
lenformat, Ausrichtung, Schriftart, Rahmen, Muster und Zellschutz).

Formatvorlagen sind ein komfortables Hilfsmittel beim Formatieren von Tabellen. Mit
Formatvorlagen konnen Sie mehrere Zellformate zusammenfassen und damit auf ein-
fache Weise Zellinhalte die dhnlich oder gleich aussehen sollen formatieren. Falls Sie
nun die Darstellung des Zellinhaltes generell verdndern mochten, so miissen Sie ledig-
lich die dazugehorende Formatvorlage anpassen und sdmtliche Zellinhalte mit der Vor-
lagendefinition (die nicht manuell angepasst wurden) werden entsprechend Thren An-
gaben gedndert.

2.1.1 Formatvorlagen planen

Machen Sie sich Gedanken dariiber, wie in etwa die verschiedenen Bereiche einer Ta-
q‘ belle in Zukunft aussehen sollten. Als mogliche Bereiche bieten sich an: Spalten- und
Zeilenkopfe, Datenbereich, Titel usw. Erstellen Sie geméiss Thren Vorstellungen eine
Art Mustertabelle. Auf Grund dieser Mustertabelle erstellen Sie nun die verschiedenen

Formatvorlagen.

Vorgdnge
Formatvorlage 1. Markieren Sie eine Zelle, die iiber alle Formateigen-
erstellen schaften verfiigt, die Sie in einer Formatvorlage zu-

sammenfassen wollen.

2. In der Multifunktions- \S] Meue Zellenformatvorlage...
leiSte Start, ZeIIenfor— é Formatuorlagenzusammenfﬂh%n...

matvorlagen wéihlen
Sie die Funktion Neue Zellenformatvorlage.

1. Sofern Sie nicht eine bestehende Formatvorlage ver-
dandern wollen, geben Sie einen Namen fiir die For-
matvorlage ein. Excel aktualisiert danach die Formate
im unteren Bereich mit den Formatierungen der mar-

kierten Zelle. — )

. Mame der Formatyorlage: | Summenzelle
2. Mit den sechs

I<Ontr011feldern Formatvorlage enthélt (Beispiel)

steuern Sie, wel- Zahlenformat _ = ##20.00_;_*-###0.00_;_*""9_;_@_

Che Formatie' Ausrichtung  Standard, unten ausgerichtet

rungen durCh Schriftart Calibri (Textkéirper) 11; Fett Kursiv Text 1

diese Vorlage Rahmen Oben; Unten Rander

beeinflusst wer- Fillbereich  Nicht schattiert

den sollen. Zelschutz  Gesperrt




Formatvorlagen
anpassen

Ubernehmen

Andern

Duplizieren

Zellen I6schen

Katalog zur
Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff
hinzufiigen
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Um eine bestehende Formatvorlage anzupassen, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf die Bezeichnung der
Formatvorlage.

Benutzerdefiniert

P
Ugernehmen@

L Summen, .

Andern...

Duplizieren...

Zellen laschen @

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen

@ Klicken Sie auf Ubernehmen, um die gewihlte

Formatvorlage auf den markierten Zellbereich zu
iibertragen.

Wollen Sie Anderungen an den gegenwirtigen
Einstellungen vornehmen, so klicken Sie auf den
Meniipunkt Andern.

Durch Anklicken von Duplizieren wird die gewihlte
Formatvorlage kopiert. Es erscheint die Dialogbox
zur Bestimmung der Formatvorlagen-Eigenschaften
(Siehe Namen festlegen), in der Sie z.B. einen
eindeutigen Namen bestimmen konnen.

Nicht mehr benétigte Formatvorlagen konnen in der
Liste ausgewidhlt und danach mittels Meniipunkt
Zellen I6schen geloscht werden.

Durch diese Befehl wird die Formatvorlagen-
Funktion in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
integriert.

ANDEERER 9 SRy
)

Bei Nichtgebrauch kann das Symbol mit der rechten
Maustaste und dem Befehl Aus Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff entfernen wieder entfernt werden.

Wiederholen Sie diese Vorgédnge bis alle wichtigen Formatierungen als Formatvorla-

gen festgelegt sind.

Es ist auch moglich, eine neue Formatvorlage zu erstellen, ohne dass Sie vorgingig ei-
ne Zelle markieren. Sie miissen dazu im Menii Format, Formatvorlage wihlen. Geben
Sie nun einen Namen fiir die neue Formatvorlage ein. Mit der Schaltfliche Andern
miissen Sie nun jedes einzelne Format definieren. Anschliessend klicken Sie auf Hinzu-

fiigen.
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2.1.2 Formatvorlagen zusammenfiihren

Formatvorlagen sind ein Bestandteil der Arbeitsmappe. Das hat zur Folge, dass die in
einer Arbeitsmappe definierten Formatvorlagen nur innerhalb dieser Mappe zur Ver-
figung stehen. In anderen Mappen konnen dieselben Formatvorlagen erst verwendet
werden, wenn man diese zusammenfiihrt.

Vorgdinge

Formatvorlagen
zusammenfiihren

1. Offnen Sie die Mappe (Quellmappe), in der sich die be-
reits definierten Formatvorlagen befinden sowie die
Mappe (Zielmappe), in welche diese Vorlagen hinein-
kopiert werden sollen.

2. Aktivieren Sie die Mappe (Zielmappe), in der Sie die
Formatvorlagen einfiigen wollen.

3. Wihlen Sie in der Multifunktionsleiste, Formatvorlagen,
Zellenformatvorlagen und anschliessend Formatvorlagen
zusammenfiihren.... |5 Neue Zellenformatvorlage..,

é Formatvariagen zusammenfuhren... %

4. Markieren Sie  Formatvorlagen zusammenfihren ‘
die Quellmap- Forimtvoriogar S saesssofliven ais:

pe und klicken | Emmms i
auf OK.

Wahlen Sie eine getffnete Arbeitsmappe aus, um ihre
Zellenstile in diese Arbeitsmappe zu kopieren.

ok | [ Abbrechen |

5. Da sdmtliche Formatvorlagen aus der Quellmappe nun
in die Zielmappe kopiert werden, miissen Sie festlegen,
ob auch diejenigen mit den gleichen Namen zusammen-
getiithrt werden sollen. Es handelt sich hierbei meistens
nur um die Standard-Formatvorlagen, die sowieso in al-
len Mappen gleich sind. Diese, nun doppelt vorhande-
nen Formatvorlagen, werden zusitzlich zum Format-
vorlagennamen mit dem Namen der Mappe versehen,
aus der Sie stammen.

Microsoft Office Excel @

Formatvorlagen mit gleichen Namen zusammenfiihren?

| Ja ] [ Nein ] [ Abbrechen ]

6. Wenn Sie die Abfrage mit Ja bestitigen, werden vor-
handene Formatvorlagen iiberschrieben.
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2.2 Formatvorlagen in Mustervorlagen

Um das manuelle Zusammenfithren von Formatvorlagen umgehen zu koénnen, emp-
fiehlt es sich, die gewiinschten Formatvorlagen in eine Mustervorlage zu integrieren.
Das Erstellen einer Mustervorlage wird in den Unterlagen des Grundkurses ausfiihrlich
beschrieben.

2.2.1 Formatvorlagen anwenden

Markieren Sie nun sdmtliche Bereiche in Ihrer Tabelle, die iiber dieselben Formatei-
genschaften verfiigen sollen. Anschliessend weisen Sie Thre Formatvorlagen zu. Das
Zuweisen selber erledigen Sie mit Hilfe des Befehls Formatvorlage, wo Sie in der Liste
die gewiinschte Vorlage auswihlen und mit OK dem selektierten Bereich iibertragen.
Noch einfacher geht das Zuweisen mit einem Listenfeld, das Sie in Ihrer Symbolleiste
»~Format” einbauen koénnen.

Nehmen Sie Anderungen an einer Formatvorlage vor, so werden sidmtliche Zellen, de-
nen Sie diese Formatvorlage zugewiesen haben, automatisch aktualisiert.

2.3 Ubung: Formatvorlagen erstellen, anpassen und anwenden

> Lernziele: Automatisieren der Formate von Tabelleninhalten sowie erleichtertes Ver-
andern von bestehenden Formatdefinitionen

Erstellen Sie Vorlagen mit verschiedenen Formatierungsmerkmalen und wenden Sie

diese in Tabellen an

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A-1.

Notizen
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Bedingte Formatierung

2.4.1 Datenanalyse mit bedingter Formatierung

In den Kursunterlagen Excel
Einfiihrung wurde die beding-
te Formatierung bereits be-
schrieben. In diesem Kapitel
befassen wir uns mit den be-
nutzerspezifischen Moglich-
keiten dieser Formatierung,
die praktisch keine Wiinsche
mehr offen lassen.

Regelbeschreibung bearbeiten:

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Formatstl: | 2-Farben-Skala lz‘

Nur Zellen formatieren mit:

lz‘ zwischen

Zellwert

[=]

Vorschau: Kein Format festgelegt

Minimum Maximum

Typ: Niedrigster Wert lz‘ Héchster Wert lz‘

Wert: | {Niedrigster Wert) . {Hichster Wert)

Farbe: |~ | 1 =

Vorschau: _ |

Ok ] [ Abbrechen ]

'\
und

m Neue Formatierungsregel \ @lﬂ

Regelbeschreibung bearbeiten:

Werte formatieren, fiir die gilt:

Gber

Vorschau: Kein Format festgelegt

fot*!
E dem Durchschnitt fiir den ausgewéW

Formatieren...

Lo |

[ Abbrechen ]

Regelbeschreibung bearbeiten:

Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:

Vorschau: Kein Format festgelegt

\
[

Formatieren...

Regeltyp auswahlen: \

N

\xnl:e Zellen basierend auf ihan Werten formatieren

» Mur Zellen formatieren, die enthalten

» Mur obere oder untere Werte formatieren

LA Mur Werte iiber oder unter dem Durchschnitt formatieren

» Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermiyng der zu furma\erenden Zellen verwenden

Rgelbesdﬂre%}earbeihen:

\

Werte formatieren, fiir die gilt:

Ohefe [+| |10

] = d¥s ausgewshlten Bereichs

Vorschau:

Kein Format festgelpgt

Formatieren...

[‘l\‘ OK ] [ Abbrechen ]

[ o

] [Rbbredﬂen ]

Regelbeschreibung bearbeiten:

\

Alle folgenden Werte formatieren: *

doppelte lz‘ Werte im ausgewshlten Bereich

Vorschau:

Kein Format festgelegt

Formatieren...

[ Ok ] [ Abbrechen ]

Im Gegensatz zu fritheren Versionen von Excel konnen Sie ab Version 2007 beliebig
viele Bedingungen in einer Zelle definieren, wobei bei jeder Bedingung wahlweise
vorgegebene Werte oder eine Formel angegeben werden kann. Fiir Werte konnen Sie
einen Bereich angeben oder einen Wert mit einem Vergleichsoperator. Fiir Formeln
muss das Resultat der Formel entweder WAHR oder FALSCH sein. Verwenden Sie
bei Formeln immer am Anfang ein Gleichheitszeichen.
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Vorgdinge
. . % Bedingte Formatierung ~| | 5= Einfugen -
Neue Regel 1. Markieren Sie den ge-
WﬁnSChten BereiCh. Ll_ﬂé] Regeln zum Hervorheben von Zellen »
. . . Oberefuntere Regeln 3
2. Wihlen Sie in der Multi-
funktionsleiste Start, For- | petenbatien C
matvorlagen, Bedingte = (- ,
Formatierung und  an-
schliessend Neue Regel. i=] Symbolsatze ’
5] MNeue Regel... I,\\,
3. In der Dialogbox Neue |2 regenizschen b
. . =] Regel Iten...
Formatierungsregel wihlen ] Begeinvermatter
Sie den gewiinschten Regeltyp.
Meue Formatierungsregel
Regeltyp auswahlen:
» Alle Zellen basierend aufibren Werten formatieren
= Nur Zellen formatieren, die enthalten
® Nur obere oder untere Werte formatieren
= Nur Werte Ober oder unter dem Durchschnitt formatieren
= Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
Regelbeschreibung bearbeiten:
Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:
Vorschau: Kein Format festgelegt
3. Bestimmen Sie die Werte sowie die anzuwendende
Formatierung. /
Zellen formaiielren/
| Zahlen | | Rahmen I Ausfilllen |
% Schriftschnitt: /Schriﬂglad:
Fett
: - dard - ,
Regelbeschreibung bearbeiten: ray 5
10
Werte formatieren, fiir die Formel wahr ist: Fettkursiy 2
- -| |ia -
=SUMME(B2:85) > =89 .
[] AE
Yorschau
Vorschau: AaBbCcYyzz | Aabceyzz |
In der bedingten Farmatierung kénnen Sie Schriftart, Unterstreichung, Farbe, und Schriftschnitt
einstellen,
\

4. In der Vorschau wird die eingestellte Formatierung
dargestellt.
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3. Durch Bestitigen mit OK werden die Zellen gemaéss
Einstellungen der bedingten Formatierung hervorge-

hoben.
A B C D

1 Filiale Nord  Filiale Ost  Filiale Siid
2 1. Quartal 45'000.00 7'800.00 69'000.00
3 2. Quartal 56'000.00 32'000.00 72'000.00
4 3. Quartal 32'000.00 26'000.00 81'200.00
5 4. Quartal 27'500.00 29'400.00 55'600.00
6 Jahr 160'500.00 95'200.00 277'800.00
7

3 Zielvorgabe | Zielvorgabe Zielvorgabe
9 150'000.00 123'000.00 231'000.00

| £ Begingte Formatieung | S=enfigen - Die definierten Regeln lassen sich unter Regeln verwalten
_—-"EL Regein zum Hervorheben von Zellen *» Veréndern Oder IOSChen.

—g'u e T i * 1. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste Start, Format-
B nstensaten , vorlagen, Bedingte Formatierung auf Regeln verwalten.
5| rarvskaten » 2. Eserscheint eine Auswahl-Dialogbox, in der Sie die

= , Regeln verdndern oder auch loschen konnen.

= Symbolsitze ]
- 5“““:“"'" 3. Unter Formatierungsregeln anzeigen fiir: bestimmen
2, Regeln loschen 4 . . .
T ——— Sie, welcher Bereich angezeigt werden soll.

\
Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung @

Formatierungsregeln anzeigen fiir: | pieses Arbeitsblatt

A Neue Regel... ] [Ehny
Regel (in angez. Reihenfolge)  Forma * gewendet auf Anhalten =
Formel: =B5<B4 AaBbCcYyZz =$B55:5085 3 ]
Formel: <64<B3 AaBbCcYyZz =$854:5054
Formel: =B3<B2 AaBbCcYyZz =$BE3:5083
Formel: =SUMME(E2E. .. AaBbCoYyZz —sBsg:enes "
OK ] [ Schliefien ]

Vorsicht beim Loschen von Regeln!

Excel erstellt die Regeln gemiss Thren Angaben. Das heisst, dass bei Markieren eines
Zellbereiches und anschliessendem Bestimmen der bedingten Formatierung dieser
Zellbereich als Ganzes behandelt wird. Mochten Sie die bedingte Formatierung in ei-
ner Zelle entfernen so miissen Sie dies im Bereich Wird angewendet auf bestimmen
und nicht einfach die bedingte Formatierung l6schen!

Abwirtskompatibilitat

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Anhalten zwecks Abwairtskompatibilitdt mit
Vorversionen von Excel 2007, in denen nicht mehrere Regeln zur bedingten Forma-
tierung unterstiitzt werden. Wenn Sie beispielsweise drei Regeln zur bedingten For-
matierung fiir einen Zellbereich definieren, wird in einer Excel-Version, die dlter als
Office Excel 2007 ist, standardmaéssig die letzte Regel in der Rangfolge angewendet.
Wenn die erste oder zweite Regel angewendet werden soll, aktivieren Sie fiir diese
Regel das Kontrollkéstchen Anhalten.
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A -2 Bedingte Formatierung

Voraussetzungen 2.4 Bedingte Formatierung

Ubung 1: Umsatzvergleich Verkaufer

F Ae j
TS

!

4

> Formatierung eines Datenbestandes aufgrund der Zellinhalte.

Schwierigkeitsgrad: mittel

> Offnen Sie die Datei Adressstamm Verkiufer.xlsx.

> Formatieren Sie die Spalte Umsatz CHF mit Hilfe der bedingten Formatierung.

Umsatz Formatierung

kleiner oder gleich 30'000 Zeichen Rot, Hintergrundfarbe Gelb
zwischen 30'000 und 65'000 Zeichen Rot

grosser als 60'000 Zeichen Griin

> Verandern Sie den Umsatz von Hurni Albert auf 63'000.
> Verandern Sie den Umsatz von Stalder Manuela auf 64'000.
> Merken Sie sich die Farbgebung der Betridge von Hurni und Stalder.

> Verindern Sie die Reihenfolge der Regeln gemass untenstehender Abbildung.

[ Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung m
Formatierungsregein anzeigen fir: | Aktuelle Auswahl (=]
([ Eiteveregel.. | (Ziregelbearbeiten.. | [ X Regeloschen | 2
Reasl (in angez. Reihenfolae]  Format Wird angewendet auf Anhalten =
Zelbwert <= 30000 AaBbCcYyZz —$G§2:4G$15 O
Zellwert zwischen 3000...  AaBbCcVyZz 458256415 0
Zelbwert > 60000 AaBbCcYyZz —$G§2:4G$15 O
[ ok | [ abbrechen | [ Obenehmen |

> Beachten Sie wiederrum die Farbgebung der Umsétze von Hurni und Stalder.

> Speichern Sie die Datei unter dem Namen
Umsatzvergleich Verkaufer - Losungen.xlsx.






