Einen Jahreskalender mit Excel erstellen

Übungsinhalt
· Die Autoausfüllfunktion
· Datumsformate
· Die Funktion DATUM
· Bedingte Formatierung
Anleitung
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1. Schreiben Sie in die Zelle A1 eine Jahreszahl z.B. 20141





2. Schreiben Sie in die Zelle A2 Jan für den Monat Januar und ziehen Sie die Zelle mithilfe der Autoausfüllfunktion bis zur Zelle L2.
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3. Schreiben Sie in die Zelle A3 die Formel =DATUM($A$1;1;1) und bestätigen Sie mit Enter.
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4. Machen Sie einen Rechtsklick auf die Zelle A3 und wählen Sie im sich öffnenden Menü den Eintrag Zellen formatieren …
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5. Im geöffneten Dialogfenster wählen Sie die Kategorie Benutzerdefiniert und tragen in das Feld 5a Typ die Zeichenfolge TTT TT. ein. Beenden Sie das Fenster mit einem Klick auf die Schaltfläche 5b OK.5a
5



5b



6. Ziehen Sie nun die Zelle A3 wie in Punkt 2 mithilfe der Autoausfüllfunktion bis zur Zelle L3.
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7. Ändern Sie nun bei den Formeln in den Zellen B3 bis L3 das zweite Argument für den Monat entsprechend ab. Also für Februar eine 2 für März eine 3 usw.
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8. Als nächstes schreiben Sie in die Zelle A4 die Formel =A3+1 
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9. Jetzt geht’s wieder an‘s Autoausfüllen. Ziehen Sie die Zelle A4 bis Zelle A33. Maustaste kurz loslassen und weiter Autoausfüllen bis Zelle L33. Es sollte jetzt der gesamte Bereich A4 bis L33 markiert sein. (Siehe Abbildung unten)
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10. Da nicht alle Monate die gleiche Anzahl an Tagen haben, müssen die überschüssigen Tage gelöscht werden. Drücken Sie hierzu die Taste Strg und halten Sie die Taste gedrückt. Klicken Sie nacheinander auf die Zellen mit den überzähligen Tagen, sodass diese wie in der Abbildung unten markiert sind und drücken Sie anschließend die Taste Entf. 
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11. Für den 29. Februar benötigen Sie noch eine Formel, damit in der Zelle nur ein Datum angezeigt wird wenn es den auch gibt. Wenn kein Schaltjahr ist steht dort sonnst der 1. März drin. Klicken Sie hierfür in die Zelle B31 und schreiben Sie die Formel =WENN(C3=B30+1;““;B30+1) und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Enter.
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12. Jetzt brauchen wir noch eine bedingte Formatierung um die Wochenenden hervorzuheben. Markieren Sie hierfür den gesamten Bereich mit den Datumsangaben wie in der Abbildung unten.
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13. Klicken Sie nun im Register Start auf die Schaltfläche 13a Bedingte Formatierung und im sich öffnenden Menü auf 13b Neue Regel. 
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14. Klicken Sie im Dialogfenster auf Formel zur Ermittlung der zu … und tragen Sie in das Feld 14a die Formel =Wochentag(A3;1)=7 (Dies bedeutet, dass die Woche mit Sonntag beginnt und der Tag 7, also der Samstag formatiert werden soll). Zum festlegen des Formates klicken Sie auf die 14b Schaltfläche Formatieren…
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15. Legen Sie im nun geöffneten Dialogfenster die Formatierung fest. Zum Beispiel: Register Ausfüllen auf ein 15a helles Grün klicken und danach mit einem Klick auf die 15b Schaltfläche OK beenden. 
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16. Für die Formatierung des Sonntags, wiederholen Sie die Schritte 13 bis 15. Ändern Sie hierbei die Formel in Schritt 14 auf =Wochentag(A3;1)=1 und wählen Sie bei Schritt 15 eine andere Farbe.


17. Zum Schluss müssen noch ein paar überflüssige Formatierungen entfernt werden, die durch die bedingte Formatierung gesetzt werden. Markieren Sie hierzu die Zellen mit der überflüssigen Formatierung wie in Schritt 10 beschrieben. Klicken Sie anschließend im 17a Register Start auf das 17b Radiergummisymbol im Bereich Bearbeiten und klicken Sie im darauf geöffneten Menü auf den Eintrag 17c Alle löschen. 
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[image: ]Das War’s auch schon. Sie können nun noch ein paar zusätzliche Formatierungen am Kalender vornehmen um ihn optisch etwas freundlicher und übersichtlicher zu gestalten. Zum Beispiel Rahmenlinien anzeigen lassen und Überschriften hervorheben.
Ändern Sie die Jahreszahl in der Zelle A1 und beobachten Sie wie sich Ihr Kalender automatisch anpasst.
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