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Excel 2019 e Tabellen definieren

1 Tabellen definieren

1.1 Begriff ,Tabelle"

Unter einer Tabelle versteht man zusammenhdngende Informationen, die meistens
strukturiert und mit Uberschriften versehen sind.

Beachten Sie:

> Eine fiir Sie klar erkennbare Tabelle wird von Excel nicht automatisch als solche erkannt!
> Leere Zeilen oder leere Spalten bedeuten fiir Excel das Ende der Tabelle!

Sie missen daher den Tabellenbereich genau definieren, um verschiedene Aufgaben, wie
etwa das Filtern oder Sortieren, korrekt l6sen zu kénnen!

1.2 Tabelle definieren

1.2.1 Methode 1: Tabellenbereich markieren

1. Markieren Sie den gesamten Tabellenbereich. Danach kénnen Sie den gewiinschten
Befehl, z.B. ,Filtern”, ausfiihren.

1.2.2 Methode 2: Befehl , Als Tabelle formatieren®

Der BEFEHL ,, ALS TABELLE FORMATIEREN“ weist lhrer Tabelle nicht nur ein Layout zu -
Vordergriindig erfiillt dieser Befehl einen viel wichtigeren Zweck:

Der Befehl ,ALS TABELLE FORMATIEREN“ definiert den Bereich einer Tabelle.
Im Nachhinein eingefiigte/geldschte Zeilen oder Spalten
werden erkannt.

1. Positionieren Sie den Cursor in der zu gestaltenden Tabelle.
2. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,ALS TABELLE FORMATIEREN” auf der
REGISTERKARTE ,,START”“ - GRUPPE ,FORMATVORLAGEN".
3. Wihlen Sie per Mausklick die gewiinschte Formatvoralge! aus dem Katalog aus.
B

Als Tabelle
formatieren -

Hell

! StandardmiRig werden nur jene Bereiche der Tabelle formatiert, die vorher noch unformatiert waren.
Bestehende Formate bleiben unverdndert! Uber den EINTRAG ,UBERNEHMEN UND FORMATIERUNGEN
LOSCHEN“ im KONTEXTMENU der Tabellenformatvorlage kann die bestehende Formatierung komplett durch
das neue Format ersetzt werden.
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4. Sie erhalten ein Fenster, in dem Excel den Zellbereich der Tabelle vorschlagt.
Kontrollieren Sie die Daten und korrigieren Sie sie bei Bedarf!

Als Tabelle formatieren ? >
Wo sind die Daten far die Tabelle?
=5A51:5B51 +

[]iTabelle hat Uberschriften:

5. Kontrollieren Sie die OPTION , TABELLE HAT UBERSCHRIFTEN".
6. Bestatigen Sie mit ,0OK"“.

Die Tabelle ist nun als solche definiert, ist in der gewiinschten Vorlage formatiert und hat im
Uberschriftenbereich zusétzliche SCHALTFLACHEN erhalten - den AutoFilter. Damit kdnnen

Daten gefiltert und sortiert werden.

‘g Gastep - - 3 pro GarE
Jinner = 1500 1860| 81% 30000,00€ | 20,00 €
Februar 1 400 1680| 83% 29000,00€ | 20,71€
Marz 1100 1860 59% 24400,00€ | 22,18€
April 1350 1800|  75% 28700,00€ | 21,26 €
Mai 1860 0%
Juni 1800 0%
Juli 1860 0%

1.2.2.1 Formatvorlage (Layout) zurlicksetzen

1. Klicken Sie in die Tabelle.
2. Gehen Sie zur REGISTERKARTE ,, TABELLENTOOLS ENTWURF” und wahlen Sie in der

GRUPPE , TABELLENFORMATVORLAGEN" den ersten EINTRAG ,KEINE“ aus.

1.2.2.2 Tabelle in normalen Bereich konvertieren
Ein als Excel-Tabelle formatierter Bereich kann auch wieder in einen ,,normalen” Bereich

zuriickverwandelt werden:
1. Klicken Sie in die zu konvertierende Tabelle.
2. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,, TABELLENTOOLS ENTWURF“.
3. Klicken Sie in der GRUPPE ,TOOLS“ auf die SCHALTFLACHE ,IN BEREICH

KONVERTIEREN".
Mit PivotTable zusammenfassen

E*E Duplikate entfernen

% In Berei&h konvertieren
Toals .

inges

4. Bestdtigen Sie die Sicherheitsfrage mit ,, JA“. K
'~
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