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1. Mustervorlagen (Excel-Vorlagen) 

Excel-Mustervorlagen dienen wie Dokumentvorlagen in Word dazu, Anwendern vorgefertigte 
Arbeitsmappen bzw. Tabellen zur Verfügung zu stellen, bei denen Formeln, Makros, 
Zahlenformate und weitere Gestaltungen, wie beispielsweise Kopf- und Fußzeilen sowie 
Firmenlogos enthalten und gegen Veränderungen gesperrt sind. Die Anwender brauchen nur 
noch die aktuellen Daten einzutragen.  

  

1.1. Mustervorlagen erstellen 

Zunächst muss die Arbeitsmappe bzw. Tabelle mit allen notwendigen Beschriftungen, 
Formeln, Makros, Zahlenformaten, Formatvorlagen und sonstigen Gestaltungen als normale 
Arbeitsmappe erstellt und getestet werden. 

 

Beispiel: Bestellungen für eine Druckerei 

 

Die grau 
gekennzeichneten Zellen 
sollen für die Anwender 
bearbeitbar bleiben. Alles 
andere soll gesperrt 
werden. 

 

Die Tabelle ohne Daten 

 

Für die grau unterlegten 
Zellen wird über „Zellen 
formatieren“ die 
Voreinstellung „gesperrt“ 
entfernt.  

 

Bei allen anderen Zellen 
bleibt die Voreinstellung 
„gesperrt“ erhalten.  

 

 

  


