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1 Excel als Tabelle formatieren 
Die Funktion "Als Tabelle formatieren" kann deutlich mehr, als nur Listen optisch ansprechender zu 

gestalten. 

Mancher Excel-Anwender hat sich vielleicht schon einmal gefragt, warum es einen Menüpunkt gibt, 

der da heißt “Als Tabelle formatieren”. Da man in einer Tabellenkalkulation zwangsläufig mit 

Tabellen arbeitet, erschließt sich der Sinn hinter dieser Option nicht auf Anhieb. 

 

Gut, damit lassen sich mit einem Mausklick die Tabellen etwas ansprechender gestalten: Farbige 

Streifen und hervorgehobene Überschriften machen die oft langweiligen Listen zugegebenermaßen 

deutlich besser lesbar. Und dass ein Autofilter gesetzt wird, ist sicherlich auch bequem. 

 

Hinter der unscheinbaren Schaltfläche “Als Tabelle formatieren” verbergen sich aber mächtige und 

hilfreiche Funktionen, die man sich als Excel-Geschädigter auf jeden Fall näher ansehen sollte! 
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1.1 Aus einer Liste wird eine Tabelle 
Im Programm Excel werden die Begriffe 

Liste und Tabelle unterschiedlich verwendet 

und definiert. 

Im Beispiel unten sehen wir eine Liste. Diese 

Liste beinhaltet Überschriften und Werte 

unter den Überschriften 

Unter einer Tabelle versteht man in Excel 

eine Liste, die bestimmte Formatierungen 

und Funktionalitäten hat.  

Im Menüband befindet sich  im Register 

<Einfügen> die Schaltfläche <Tabelle>, mit 

der man eine „normale“ Liste in eine Tabelle umwandelt. 

 

2 "Normale" Liste 

1.1.1 Umwandeln einer <Liste> in eine <Tabelle> 

Voraussetzung für das fehlerfrei Umwandeln einer <Liste> in eine <Tabelle> ist eine gute Struktur der 

Liste. Siehe hierzu die Hinweise zum Thema „Grundsätze für das Erstellen einer Tabelle“ 

 

 Die Maus muss ich irgendwo innerhalb der Liste befinden 

 Schaltfläche <Tabelle> im Register <Einfügen> anklicken 

 Es erscheint ein Fenster: Es wird gefragt, wo die Daten 

liegen. In den meisten Fällen wird der richtige Bereich 

angezeigt, in dem sich die Daten der Liste befinden 

 Dann wird hier angezeigt, ob die Tabelle Überschriften 

hat. Überschriften müssen unbedingt vorhanden sein 

  

 1 -Aktion <Tabelle> im Menüband 

http://atodt.de/downloads1.html?task=download.send&id=224&catid=4&m=0
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3 - Ansicht nach Formatierung als Tabelle 

Nach dem Umwandeln werden in den Überschriften kleine Dropdown-Pfeile angezeigt. 

Weiterhin werden die Zeilen in wechselnden Farben angezeigt. 

 

 

1.2 Formatvorlage 
Alternativ zum Punkt 1.1.1 kann auch eine Formatvorlage verwendet werden. Hier werden 

verschiedene Vorlagen angeboten, die das Aussehen der Tabelle betreffen. 

Die Funktionsweise der Tabelle ist in allen Fällen gleich. 

Beginnen wir mit dem Naheliegenden: Neben den vordefinierten Vorlagen, die beim Klick auf die 

Schaltfläche angezeigt werden, hat man auch die Möglichkeit, eigene Vorlagen zu definieren. Dabei 

gibt es zwei grundsätzliche Möglichkeiten: 

1.2.1 Eine Vorlage von Grund auf neu definieren: 
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1.2.2 Eine vorhandene Vorlage kopieren und anpassen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In beiden Fällen öffnet sich ein neues Fenster, in dem ich nun mit meinen Einstellung beginnen kann. 

Dabei lassen sich für jedes einzelne Tabellenelement unterschiedliche Formatierungen definieren. 

Das Vorgehen ist immer identisch: 

•Einen Namen für das neue Format vergeben 

•Das zu ändernde 

Tabellenelement auswählen 

•Über den Knopf 

“Formatieren” die gewünschte 

Formatierung festlegen (Farben, 
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Rahmen, Schattierungen etc)  

 

 

 

 

 

 

 

Wenn man damit fertig ist, steht die neue benutzerdefinierte Vorlage im normalen Auswahlfenster 

zur Verfügung: 
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2 Tabellentools 
Wenn sich die aktive Zelle innerhalb der zuvor formatierten Tabelle befindet, gibt es ein neues 

Register “Tabellentools – Entwurf” im Menüband, welches vielfältige Optionen bietet: 

 

2.1 Tabellengröße ändern 
Angenommen, ich habe ein paar Spalten weiter rechts eine neue Summenspalte ergänzt, kann ich die 

Größe der Tabelle ändern, um diese neue Spalte in den Tabellenbereich aufnehmen zu lassen: 

 

Excel formatiert auch die dazwischenliegenden leeren Spalten und ergänzt auch gleich die 

Überschriften: 
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2.2 Optionen anpassen 
Hier lassen sich über die entsprechenden Checkboxen Summenzeilen ein- oder ausblenden, die letzte 

und erste Spalte entsprechend formatieren oder auch die Auswahllisten für den Autofilter ein- und 

ausblenden: 
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2.3 Dubletten entfernen 
Eine sehr nützliche Funktion ist das automatische Entfernen von Dubletten in einer formatierten 

Tabelle. 

 

Nach einem Klick auf die Schaltfläche “Duplikate entfernen” gibt man an, welche Felder für die 

Dublettensuche relevant sind. In meiner kleinen Adressentabelle wähle ich alle Felder aus, um nur 

100%ige Dubletten zu entfernen: 
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Nach einem Hinweis, wie viele doppelte Werte gefunden und entfernt wurden, erhält man die 

bereinigte Tabelle: 

 

 

 

 

2.4 Automatische Erweiterung 
Wenn man unmittelbar unterhalb oder rechts von einer formatierten Tabelle Daten eingibt, wird die 

Tabelle automatisch erweitert. Das Besondere daran: 

Es werden nicht nur die Formate übernommen, sondern auch der Zellenbereich, auf den sich der 

Tabellenname bezieht, wird angepasst. 

Zur Info: 

Wenn eine Liste als Tabelle formatiert wurde, erhält diese automatisch einen Namen. In meinem 

Beispiel also Tabelle5 (diesen Namen kann man bei Bedarf einfach durch einen aussagefähigeren 

ersetzen): 
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Ich kann nun in Formeln anstelle der Zellbezüge auch den Namen angeben: 

 Statt 

=ANZAHL2(B2:E17) 

 verwendet man also besser 

=ANZAHL2(Tabelle5) 

Fügt man nun neue Adressen unten an die Tabelle an, so umfasst der Name “Tabelle5” anschließend 

automatisch auch diesen erweiterten Bereich: 

 

Man braucht also seine Formeln nicht mehr mühsam anzupassen, nur weil vielleicht neue Datensätze 

dazugekommen sind.  

Tipp: 

 Diese Funktion bietet sich auch im Zusammenhang mit Dropdown-Listen an: Wenn man nämlich im 

Listenbereich anstelle der Zellbezüge mit den Quelldaten stattdessen den Namen der formatierten 

Tabelle verwendet, werden auch die in der Dropdown-Liste angebotenen Werte automatisch 

angepasst, sobald neue Elemente dazukommen. 

Puh, das war ziemlich viel Information in einem Artikel und ich hoffe, du hast bis hierher 

durchgehalten. Aber es war mir wichtig, dir zu zeigen, welche Möglichkeiten sich hinter diesen 

unscheinbaren formatierten Tabellen verbergen. 

 


