
FORMATIEREN 

Unter Formatieren versteht man jegliche Aktion, die das Aussehen des Objektes, nicht 
aber den Inhalt verändert. Ein Dokument soll so aussehen, dass es zum näher 
Hinschauen auffordert und eine Tabelle soll lesefreundlich sein. 
 
 
 
Symbolleiste Standard 

 

 
 
 
 
                          1                     2 
 

1 Seitenansicht: zeigt Ihnen das Dokument so, wie es gedruckt aussieht. 
Nützlicher Kontrollgriff vor dem Drucken. 

2 Format kopieren: lassen Sie den Cursor in der Zelle stehen, deren Format Sie 
kopieren wollen, klicken Sie das Pinselsymbol an, wählen Sie die Zelle(n) aus, 
auf die das Format übertragen werden soll. 

 
 
 
 
Seite einrichten 
 
 DATEI  →  SEITE EINRICHTEN : hier wählen Sie unter anderem Papierformat und 
Randeinstellungen. 
 
 
 
 
Symbolleiste Format 
 

 
 
 
 
              1           1           2           3      4                        5                      6     7    8 
 

1 Schriftart und –grösse  

2 Schriftstil: fett, kursiv, unterstrichen 

3 Ausrichtung: links, zentriert oder rechts 
Excel ordnet Text links, Zahlen rechts in der Zelle an, was nicht immer "schön" 
ist. 

4 Verbindet neben einander liegende Zellen zu einer einzigen (z. B. bei Titeln) 

5 Zahlenformate: Fr., Euro, Prozent, Tausenderstrich, mehr oder weniger 
Kommastellen 

6 Rahmenlinien (die Zellbegrenzungen werden üblicherweise nicht gedruckt.) 

7 Zellfarbe 

8 Schriftfarbe 

5 



Zellmenü 
 
Bedeutend differenziertere Wahlmöglichkeiten haben Sie unter  FORMAT  →  ZELLEN ,  
im Kontextmenü unter  Zellen  oder am schnellsten mit  CTRL  +  1 . 
 

  
 
 
 
 
Kontextmenü für Spalten und Zeilenköpfe 

 
Wählen Sie exakte Spaltenhöhen und Zellbreiten – insbesondere auch für mehrere 
Spalten oder Zeilen gleichzeitig. 
Fügen Sie Zeilen oder Spalten ein. 
 
 
 
 
Das Menü Format 

 
Neben schon Erwähntem finden Sie hier die automatische Formatierung, die aber fast 
nie meinen Ansprüchen genügt und sich lange nicht für jeden Tabelleninhalt eignet. 
 
 
 
 
Merken Sie sich auch, dass Sie Formate bei nicht Gefallen rückgängig machen können! 
(runder Pfeil in der Standardsymbolleiste). 
 
Mit  CTRL  +  Y  wiederholen Sie die zuletzt durchgeführte Aktion. 

Aufgaben
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