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Mustervorlagen (Excel-Vorlagen) Excel Formulare
Mustervorlagen erstellen

1. Mustervorlagen (Excel-Vorlagen)

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

1.1. Mustervorlagen erstellen

Zunachst 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 fiir eine Druckerei

[ 4] A . B ¢ D E
Verbrauchsmaterial fiir die Druckerei im Jahr 2016
Die grau
gekennzeichneten Zellen Lager- | Vorjahres- | Nach- | Lager
. . 2 bestand | Verbrauch |bestellung| neu
soIIen fur dle Anwender 3 Umweltpapier, DIN A4, 80 g, 1000 Blatt 20 21 1 21
bearbeitbar bleiben. Alles 4 Umweltpapier, DIN A4, 100 g, 1000 Blatt 16 20 4 20
d ” 5 Umweltpapier, DIN A4, 120 g, 1000 Blatt 10 15 5 15
andere so gesperrt 6 Umweltpapier, DIN A3, 80 g, 1000 Blatt 9 12 3 12
werden. 7 Umweltpapier, DIN A3, 100 g, 1000 Blatt 8 10 2 10
8 |Toner 20 25 5 25
Die Tabelle ohne Daten A 8 ] ¢ D E
Verbrauchsmaterial fiir die Druckerei im Jahr
1
Lager- | Vorjahres- Nach- Lager
2 bestand | Verbrauch |bestellung| neu
3 Umweltpapier, DIN A4, 80 g, 1000 Blatt 0 0
4 Umweltpapier, DIN A4, 100 g, 1000 Blatt 0 0
5 Umweltpapier, DIN A4, 120 g, 1000 Blatt 0 0
6 Umweltpapier, DIN A3, 80 g, 1000 Blatt 0 0
7 Umweltpapier, DIN A3, 100 g, 1000 Blatt 0 0
8 |Toner 0 0

Flr die grau unterlegten

Ze”en erd Uber ,,Ze”en Zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfullen
formatieren” die O Gespent
R «“ [] Ausgeblendet

VO reInSte“ung ”gesperrt Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt geschiatzt
entfernt ist [Registerkarte "Uberprifen’, Gruppe “Schitzen’, Schaltfldche "Blatt schitzen),
Bel a“en anderen Ze“en Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Awusfillen

. . . gesperrt
bleibt die Voreinstellung D] Acsaeblendet

“ . . . -

»gesperrt” erhalten. Diepertung von Zellen ader ds Msblndenvon Formelswird rurdann wiksam, wen das Bt escnat
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