„C h e c k l i s t e“  Tabellengestaltung mit EXCEL    Stand: 14. März 2008
	Grundsätze / Tätigkeit / Inhalte
	Vorgehensweise

	Alle Maßnahmen der Tabellengestaltung sollen die der Tabellengestaltung sollen Lesbarkeit  &  Übersichtlichkeit  verbessern !

	( Sämtliche Formatierungen entsprechend der Vorlage  (oder falls keine Vorgabe: diese Checkliste)

	( „Gleichmäßigkeit“
( wenn die Zahlen in einer Spalte 2 Dezimalstellen (oder EUR-Beträge) aufweisen, so muss das Ergebnis ebenfalls 2 Dezimalstellen (oder EUR-Angaben) haben usw.

	( „Keine Zahl ohne Einheit“:  Einheiten an zentraler Stelle positionieren (z. B. im Spaltenkopf)


	( 4 Bestandteile einer Tabelle:
(gemäß DIN 5008)


	· Überschrift: ca. 2 Schriftgrade größer, fett, unterstrichen, „hellgrau“, v und h zentriert
· Tabellenkopf: „hellgrau“, fett, vertikal & horizontal zentriert
· Vorspalte: linksbündig; Rest: siehe Tabellenkopf
· Tabellenfeld: „normal“ und vertikal & horizontal zentriert

	( Zeichenformatierungen / Hervorhebungen: 

fett, kursiv, unterstrichen (einfach oder doppelt), 

Muster/schattiert („grau“), zentriert usw. 

( Summen / Ergebnisse / 
Wichtiges  i. d. R. fett und zentriert
	doppelt: 
FORMAT – ZELLEN – SCHRIFT – UNTER​STREICHUNG – DOPPELT
Muster („grau“): 
FORMAT – ZELLEN – MUSTER – Farbe auswählen (hellstes Grau; KEINE Farben !)

	( Linien: wie in der Vorlage bzw. AUSSEN: dickere Linienart als INNEN 
	FORMAT – ZELLEN – RAHMEN – INNEN anklicken und vor anklicken von AUSSEN, dickere Linienart wählen

	( Währungsdarstellung / Dezimalstellen
( Beträge mit 2, Gewichte mit 3 Kommastellen
	FORMAT – ZELLEN – ZAHLEN - WÄHRUNG – € (o. ä.) und Anzahl der Dezimalstellen festlegen

	( Ausrichtung des Textes 

a) innerhalb EINER Zelle: linksbündig, zentriert, rechts​bündig; mehrzeiliger Text (= .............................)

b) über MEHRERE Spalten / Zellen ( z.B. bei einer........................................)  
	...................................... (= mehrzeiliger Text): FORMAT – ZELLEN – AUSRICHTUNG – ZEILENUMBRUCH (( wenn PC schlecht getrennt hat: 
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„Zwangsumbruch“ einfügen: Bindestrich eingeben – dahinter ALT + ENTER eingeben – ENTER)  z.B. bei einer ................................... (meist in A1)  oder ...................................... : Text eingeben – Zelle(n) markieren - auf          klicken. 

	( Spaltenbreite/

    Zeilenhöhe verändern

	per Maus: mit der Maus auf den Spalten-/Zeilenkopf „gehen“ (nicht klicken!), wenn der Mauszeiger zum Doppelpfeil wird, diesen in die gewünschte Richtung ziehen
per Menü: markieren - FORMAT – SPALTE (oder ZEILE) – BREITE/HÖHE - Maß eingeben – OK

	( EINFÜGEN Spalte/Zeile 


	auf Spalten-/Zeilenkopf klicken – EINFÜGEN – SPALTE (oder ZEILE) 

( wird immer davor / darüber eingefügt!)

	( LÖSCHEN Spalte/Zeile 
	auf Spalten-/Zeilenkopf klicken – BEARBEITEN - ZELLEN LÖSCHEN

	( Zellen löschen
	Zellen markieren – BEARBEITEN - ZELLEN LÖSCHEN – angeben wohin die übrigen verschoben werden sollen

	( Formeln/Funktionen einfügen 
	EINFÜGEN – FUNKTION auswählen – OK – Bereich (= Zelladressen!) kontrollieren (ganz wichtig!) – ENDE

	( „Autofill“-Funktion verwenden
( relatives Kopieren (Formeln usw.)

( z.B. Monate, Wochentage, Zahlenreihen
	Mit der Maus auf das kleine schwarze Kästchen rechts unten in der aktiven Zelle „gehen“ bis der Mauszeiger zum „Pluszeichen“ wird - in die gewünschte Richtung ziehen. ABER: Kontrollieren!

	( Seitenformatierungen:
( alles auf EINER Seite (horizontal und vertikal) zentrieren


( jede Seite bis auf die Übung 1 (Lohnberechnung mit EXCEL) immer im Hochformat!
	( DATEI – SEITENANSICHT – LAYOUT – SEITEN​RÄNDER - AUF DER SEITE ZENTRIEREN: 

( horizontal  ( vertikal  anklicken - OK

( DATEI – SEITENANSICHT – LAYOUT – PAPIERFORMAT - HOCHFORMAT wählen - OK

	( Kopfzeile:  links: Name (ENTER-Taste), darunter Klasse, (darunter Gruppe); Mitte: Name der  Übung; rechts: normgerechtes (!) Datum
	DATEI – SEITE EINRICHTEN – KOPF-/FußZEILE – BENUTZERDEFINIERTE KOPFZEILE – Daten in den jeweiligen Bereich eingeben – OK – OK

	( Speicherung der Datei: unter dem Namen der
Übung ( Achtung: in den „richtigen“ Ordner speichern, sonst ist die Datei evtl. nicht mehr auffindbar und muss noch mal neu erstellt werden!!!
	DATEI – SPEICHERN UNTER – SPEICHERN IN entsprechendes Laufwerk/Ordner auswählen – (DATEINAMEN eingeben) – SPEICHERN anklicken  (( beim 2. Mal nur noch auf das Speichersymbol klicken!)

	A C H T U N G:

( Vor dem Ausdruck das Layout in der Seitenansicht kontrollieren, da diese in etwa so aussieht wie der spätere Ausdruck! Darauf achten, dass sich die Tabelle NUR AUF EINER SEITE befindet ( links unten steht in der Seitenansicht die Seitenanzahl !!!
( Erst nach Kontrolle der Seitenzahl erfolgt der Ausdruck auf EINER SEITE !  
( Jede weitere Seite wird mit 3 Fehlerpunkten (s. Skala unten)„belohnt“ 
( dies soll der Papier-/Tonerverschwendung vorbeugen!
( Erst wenn Du diese Checkliste abgearbeitet hast, solltest du die Datei ausdrucken!


(  Name des Druckers: ………………………………………………
(  Notenskala / Fehlerpunkteskala:

	Fehlerpunkte 
	0 - 3
	4 - 6
	7 - 9
	10 - 12
	13 - 15
	16 <

	Note
	1
	2
	3
	4
	5
	6
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