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Zellen ausrichten und Formate

Zellen zu schmal

Wenn die Zellen zu schmal sind, dann wird
entweder der Text abgeschnitten oder es ist nur
Hit#H zu sehen.

D1z - I
A B C D E F
1 ssabuch
2
3 Text eleg-Nr.  Konto-Nr.  Einnahmen Ausga Saldo
4 Saldovortrag f#
5 Barzahlung Felix M 1 440
6 | Post - Kauf von A-F 2 200
7 |Papeterie - Kauf vc 3 128
8 Barzahlung Urs Sct 4 470

Losung: Hier die Spaltenwand packen oder einen
Doppelklick darauf, um die Spaltenbreite
anzupassen. \_

D12 v I
Breite: 15.71 (115 Pixel)
A B Cc
3 |Text Beleg-Nr.  Konto-Nr.
4 |Saldovortrag
5 |Barzahlung Felix 1

Tabellenbldatter umbenennen

Tabellenblatter (oder Register) umbenennen,
|6schen, Farbe andern. /

G20 - f
A B C

1 Kassabuch
2
3 Text Beleg-Nr. Konto-Nr.
4 Saldovortrag
5 Barzahlung Felix Muster, 1
6 Post - Kauf von A-Post Briefmarken 2
7 Papeterie - Kauf von A4-Blattern 3
8 Barzahlung Urs Schfnied 4
9
1n _

Kassabuch | Tabelle2 | Tabelle3 ®

Rechtsklick auf das Register, dann erscheinen alle
notigen Werkzeuge.

16

17 Einfagen..)

18 % Léschen

19 Umbenennen

20 Verschieben oder kopieren...
(T_‘ Code anzeigen

21 schitz
E Blatt schiitzen...

22 Registerfarbe 3

23 Ausblenden

24

— Alle Blatter auswihlen

Kassabuen rapene: | rapenes | (]

BERETT M

INT=RW=BD=SIGN

Kopfzeile Datum und Seitenzahl ‘

Beim Register Ansicht auf Seitenlayout

[

'
FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT

EINFOGEN jmw.wow
D H:J Lineal 7] Bearbeitungsleiste Q [E)
m

DATE START

B
Marmal| Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef. | (] Girternetalinien [ Uberschriften Zoom 100%

Ansichten w

Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom

Hier die drei Kopfzeilenbereiche:

Belegnr.__ monton_ Emnahmen ausgshen Salde

Dann erscheinen unter Entwurf...

Excel QG LD FUIEILERTOOLS

13 Obung

FORMELN  DATEN  OBERPRUFEN  AMNSCHT  ENTWICKLERTOOLS ENTWURF

... die Werkzeuge fiir Seitenzahl, Datum etc.

Zellen formatieren

Diese Zellenformate sind sehr wichtig!

Es gibt verschiedene Formate:

Text, Zahl, Anzahl Kommastellen, Tausender
Trennzeichen, Wahrung, Buchhaltung, Datum,
Prozent etc.

So kann man diese Formate einstellen:

Am schnellsten geht es hier unter Start / Zahl:

— \

-
PG START | ENFUGEN  SEITENLAYOUT — FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT EVYCKLERTOOLS
o - =
0 % [catr MR ® - 5 Zeilenumbruch Zahl -
U gy -
Einfagen FEkU- B+ HA- &= 3= [& Verbinden und zentrieren ~ B - 95 oo G
Zuischenablage schvitare 5 Ausriehtung 5 P

Ohne Einstellung ist eine Zelle immer mit
"Standard/ formatiert.

Standard -

=, % ooo {Tjg ,DE

¥

Zahl _y5

Klick hier auf den kleinen Pfeil, oder mit einem
Rechtsklick auf einen markierten Bereich oder
eine Zelle, erreicht man dieselben Einstellungen
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440

Calibri ~[11 - & A &7~ ogfom 5
FK=D-A~H-

128
X, Ausschneiden

470 B3 Kopieren
‘[ Einfugeoptionen:
o o

]

W4

E

Inhalte einfagen...
Zellen ginfiigen...
Zellen [gschen...

Inhalte Iaschen

i

Schnellanalyse

Filter

Sortieren

{7 Kommentar einfiigen
Zellen formatieren...

Dropdown-Auswahlliste..

Dieses Fenster hier ist sehr wichtig! Hier werden
alle Formate eingestellt!!

Bl =

Zellen formatieren

{Zahien || Ausricntung | schrift | Rahmen | Ausallen | schutz |

Kategorie:

| | Beispiel
Zahl

Wahrung 440
Buchhaltung
Datum

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Standardzellen haben kein bestimmtes Zahlenformat.

| Zellen verbinden

Mehrere Zellen markieren, dann...

B C D E F
|Kassabuch |

INT=RW=BD=SIGN

‘ Zellen schrag stellen

Das ist auch wieder ein Zellenformat.
Also Rechtsklick in eine Zelle oder mehrere
markierte Zellen, dann "Zellen formatieren" und

hier zu "Ausrichtyg"

L2 [t

Zellen formatieren /

Zahlen | Austichtung | Schrift | Rahmen | Ausfallen | Schutz |

Textausrichtung Ausrichtung
Horizontal: * .

Standard E| Einzug:
Vertikal: 0

Unten E|

Verteilt ausrichten

-
Py
%,

Textsteuerung P
[] zeilenumbruch 30
|:| An ZellgraBe anpassen
[T] Zellen verbinden

Von rechts nach links
Textrichtung:

Kontext

Hier die Schrage einstellen.

Jetzt stehen diese Zellen schréiy

fe
A B C D E F
1 Kassabuch

o
S A o 0
< w® It o s %°
Saldovortrag 52000
Barzahlung Felix Muster 440
Post - Kauf von A-Post-Briefmarken
Papeterie - Kauf von Ad-Blattern

Barzahlung Urs Schmied

200
128

@~ B ow

oW e

Rahmenlinien

... Verbinden.

B C D E F
| Kassabuch |

Bloderweise wird die verbundene grosse Zelle
auch immer noch zentriert.

AN

- E—f‘Zeilenumbru

[
[
¥

Verbinden und zentrier[:\g -

\usrichtung [P

Will man das nicht, dann hier noch linksbiindig
klicken.

Auf die gleiche Weise kdnnen verbundene Zellen
auch wieder aufgeteilt werden.

Wird eine Tabelle eingefarbt, dann verschwinden
die Rahmenlinien.

AN

u f
A D E F
e
3 <t o st %°
4 Saldovortrag 52000
5 Barzahlung Felix Muster 440
6 Post - Kauf von A-Post-Briefmarken 200
7 Papeterie - Kauf von Ad-Blattern 128
8 Barzahlung Urs Schmied 470

Wie kriegt man die wieder hin?

Achtung: Zuerst den Bereich markieren, der
farbige Linien erhalten soll, dann zuerst die Farbe
wahlen, und erst dann entscheiden, welche
Linien man haben méchte!
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Hier ist das unscheinbare Werkzeug dazu, das

Sonderzeichen

noch viel versteckt halt: /

Unter "Einfligen" zuhinterst sind die
Sonderzeichen unter "Symbol" versteckt.

7T Q

Formel Symbaol

-

Calibri

F K U~

Schriftart Fa

Symbole
Klick auf den kleinen schwarzen Pfeil!
Hier zuerst den Schriftsatz wahlen, dann das

Hier also zuerst die Linienfarbe wihlen: Zeichen.

==
START | EINFUGEN  SEITENLAYOUT — FORMELN  DATEN —
O L= P o = Subset[Lteniscn Erginaung) =
Df;, Celibri MESRENEN L ¢ L s &l (e[ ]]+]. /|o|1]2]3]4|5|6|7|83]:];]<]=]>|7
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Zwischenablage 5chy Rahmenlinien ilelelae[ s B elel =T [T alal- [T Tels]ns]x[c]a
£ Rahmenlinie unten AlA|A|A|A|£[c|E|E|E|E|I|I|T|T[D|N|0|6|6|6[0|x|@ | UIU|00 ¥ p|R|a
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Rahmenlinie links alalalAlmmlaTr 1T 7T a0 wlal 77w e e el rlelr
] Rahmenlinie rechts e[t |N|A|N[p[N|A|n|N|n Ola|O|6|8|6|E|ce|R|F|R|r|RIFIS |5 5 55|85
T Kein Rahmen s\rle|rle|7|e|0|c|ola|lola|0la|d]a|ly|y|w|w|¥|g|¥|Z2|¢ 2 2|2 F]f]b
e ) 8|5|6|s|p|2|c|c|o|p]alale]a]ale|Flrle|x|n| |t k& [+ Awnnlo]c
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“?j& [l Rahfnenlinien augen i | #] 1 [o2|oz|az[w(u] s m|nilnil Al 6| T i[o]s|alald]a|oa[o]alolalaA]4]A .
e pe—
Bl DigheRatmentnen ©f slejolole|e(o2|C|o[+[2] |@|r[O@|&lo/c[s]c/ e de|n]]2
Saldovortrag i Ddppelte Rahmenlinien uniftn ot | o o 5]
] cke Rahmenlinie unten —|—
Barzahlung -

¢ [Rahmenlinie oben ung doppelte unten

Papeterie - K "
Barzahlung L

menlinien zeichnen
Rahmenlinie zeichnfn

Rahmenraster zeighnen

3

4

5 :
6 Post-Kaufv —
2

8

9

Rahmenlinie entfernen

L

Weitere Rahmenlinien...

Linienfarbe

Linienart

Danach z.B. "Alle Rahmenlinien"

Oder hier "Weitere Rahmenlinien" wahlen, und
dort bestimmen, welche Linien man gerne in
welcher Farbe hatte, oder lieber gar keine Linien

hatte! /\ /|

Zellen formatieren I \ / \ M
] \ yA 1|

zahlen | Ausrichtuhg | scift | Rahmen | adsfallen | sbhutz |

Linien

Keine AuBen Innen

Die ausgewihlte Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Vorschau
oder der Schaltflichen angewendet werden.
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