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Glieks geiht't los

Excel — woto?

Excel is en Tabellenkalkulaschoonsprogramm. Dat beduiid, dat kann mit Tallen reken, de Se
in en Tabell intippt. Mennig Problemen ut’n Alldag, de mit Tallen to doon hebbt, laat sik mit
Excel 16sen — faken ganz komodig.

Excel is’n bannig dichtiges Programm, wenn Se dat klipp un klaar seggt, wat dat to doon hett.
Eerst denn warrt de Arbeit dor Excel wiirklich lichter. In dissen Kurs kriggt Se allens nddige
Weten dorto. Wat Se dorto brukt, is man nix as normale Kenntnisse in Windows (Hanteern
mit Fenster, Spiekern usw.).

.1k weer al jimmers slecht in Mathe!*

Maakt nix. En Tabellnkalkulaschoonsprogramm bedenen hett nich veel mit Mathematik to
doon. Avers mit gesunnen Minschenverstand hett dat veel to doon. Excel nimmt Se dat Reken
af, avers nich dat Denken. Se brukt keen Genie ween, Se mot bloots weten, wat Se willt un
woans Se dat Excel verklaart. Dat lehrt Se hier.

Excel starten

As eerst nehmt wi dat Excel-Fenster, uns tokiinftige Arbeitssteed, nau Gnner de Luup.
Excel sett Se so in Gang: entweder

e Ut dat Start-Menu dor Start | (Alle) Programme | Microsoft Excel

orr
o dor Duppelklick op dat Desktop-Icon, wenn Se een hebbt. ﬂw
ic El

Dat Excel-Fenster geiht op. Uns Bild (stih neegste Siet) wiest dat Programmfenster

vun Excel XP. Bi Excel XP gifft dat tosattlich den Aufgabenbereich A rechterhand un even-
tuell ok de lltte sweven Symbolliest EuroValue B. Stinners dat stht dat Excel XP-Fenster
neegto so ut as bi de dlleren Excel-Verschoonen. (Se koont ok mit en 6llere Excel-Verschoon
dissen Kurs mitmaken; brukt nich jimmers dat Niegste ween.)

Beed brukt Se nu éverhaupt nich, doriim sluut Se nu de EuroValue-
Liest mit dat lutte Kriitiz baven rechts un den Opgavenberiek liekso
mit de Kritiz-Schaltflach to’n Sluten. Dat Sluten is heel unverbind- Aus 2 hiefen
lich; Se koont sik bi Bedarf beed wedder op’n Billschirm halen!

EuroYalus =

Wat nablifft, is de nlichtern Arbeitswelt vun Excel. Uns Rundgang geiht los:

* Baven is as jummers de Titelliest D, ’neem rechterhand baven de dree Schaltflachen E
to’n Minimeern, Maximeern un Sluten in sitt.

* Dor lnner de Mentliest F. In Excel XP is in de Meniliest rechterhand buten en Afkdrten
to de Hilp inbuut G; bavento gifft’t hier nochmaal de Schaltflachen H to’n Minimeern,
Maximeern un Sluten — woto denn? Na, dusse neddern Schaltflachen meent bloots dat
Dokment, dat graad sichtboor is, wieldess de Schaltflachen baven in de Titelliest dat gan-
ze Programmfenster meent. Mit een Klick heel baven rechts sluut Se also dat ganze Excel,
mit en Klick een Etaasch wieder nerrn bloots dat aktuelle Excel-Dokment.
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« Unner de Mendliest gifft’t de Symbolliest I; mehrst deelt sik twee Symbolliesten een
Reeg.

» De Bearbeitungsliest J is in Excel en echte Arbeitsverlichterung; dat seht Se naher.

* Wieder nerrn is dat Tabellnblatt K. Dat’s as’n Schachbrett in Spalten un Reegn opdeelt,
un just as bi’t Schach warrt de Spalten mit Bookstaven kenntekent, de Reegn mit Tallen.
De Bookstaven warrt de Spaltenképfe L noomt, de Tallen de Zeilenkdpfe M. Over dat
Tabellnblatt hett de Muuswieser N de Foorm vun en dick Kriiiz, dat utsiiht as dat Kriiiz
op de Flagg vun’e Schwiez.

* An’n neddern Rand vun’t Tabellnblatt gifft’t de Schaltflachen to’n Bléattern in de Ar-
beitsmappe O un dat Tabellnregister P. Woto de good siind, lehrt Se bald.

e Heel nerrn sitt de Statusliest Q, dor steiht bet nu bloots dat Woort ,,bereit” in. Un dat is je
ok good so.

Dat ganze Fenster funscheneert just so, as Fenster in Windows nu mal funscheneert. Se kéont
t.B. mit den waagrechten R un lootrechten S Rullbalken in’t Tabellnblatt rummerrulin, un
wenn Se Excel sluten willt, bentitt Se eenfach dat bovelste Sluutkriiz rechterhand.
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Hulp! — De Office-Assistent

Wenn Se af un to mal Hulp bruken doot, is de Office-Assistent Karl Klammer for Se to
Deensten. He is’n Deel vun de Hulps-Funkschoon. — Wat Se mit litt Karl allens opstelln

kdont, steiht in de Tabell.

Problem

Wat doon?

Lutt Karl fehlt

Funktionstast F1 drticken orr

MenU ? | Office-Assistenten anzeigen orr

op dat Fraagteken-Icon in de Symboolliest klicken @

Litt Karl schall weg

In’t Kontextmend (rechter Muusklick op Karl) Ausblenden wahlen
orr
Menu ? | Office-Assistenten ausblenden

Lutt Karl schall man blie-
Ven, avers an en anner
Steed

Treckt Se em per Drag & Drop mit daldriickte Muustast an en Steed,
'neem he nich stoort

De Snackerie-Blaas schall
weg

Klickt Se eenmal gau woanners hen

Se brukt Hilp, Se willt
Karl en Fraag stelln

Was michten Sie tun?

Seiternwechsel|

Optionen

Suchen D

>

Was miichten Sie tun?

© Seitenwechsel und
Pagini@ng

® Einstellen des Zeilenumbruchs
fur ostasiatischen Text

Klickt Se eenmal kort op lutt Karl, un de
Snackerie-Blaas kimmt vortldg.

® Einfligen eines manuellen
Zeilenwechsels

Se bedeent ehr as en Dialoogfenster. Op de
Indrddg koont Se klicken.

® Einflgen eines manuellen
Seitenwechsels

® Problembehandlung beim
Sodraad Karl rut hett, wat Se wiillt, maakt rucken
he de Hulpstexten in’t Hulpsfenster apen.

(Suh nerrn)

Later koont Se dat Hulpsfenster wedder to-
maken.

W Siehe auch. ..

Optionen Suchen
.

Lutt Karl schall man ’n
beten turnen

Klickt Se in’t Kontextmenu (rechter Muusklick
op Karl) op Animation!

Se muchen Karl nich lie-
den

Klickt Se in’t Kontextmenu (rechter Muusklick op Karl) op Assisten-
ten wahlen....

En Dialoogfenster geiht op.

Mit de Weiter-Schaltflack kriggt Se Karl sin Kollegen een na’n an-
nern vorstellt.
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Litt Karl hett en GIloh- un will, dat Se em anklickt un sik sin
lamp an’n Kopp Tipps dorleest. Se koont dat ok ignoreern,

He meent, he hett’n bestinners gode Idee,

denn geiht’t vun alleen weg.

Latt Karl geiht 'n Licht op

Dat Hulpsfenster

Wenn Se dat Hilpsfenster eerstmal
apen hebbt, kdont Se ok ganz ahn
lutt Karl Klammer na Hulp séken.
Dat Hulpsfenster hett en egen lltte
Symbolliest mit man wenig Icons;
wichtig stind de Kndop Zuriick A
un Vorwarts B, mit de Se as in’t
Internet dor de Sieden ,,surfen*
koont, de Se al besookt hebbt, un
dat Drucken C vun’n Hulpstext. D

a5 miachte 2 tun?

4l Microsoft Word-Hilfe

Inhalt  Antwart-Aszistent l Indeg ] Einﬁ'jgen eines

F manuellen
Seitenumbruchs
1. Klicken Sie auf die Stelle, an

der die neue Seite beginnen
sall,

Mit de Kndop Einblenden un
Ausblenden kodont Se sik den

[0 <

2. Klicken Sie im Mend Einfligen

auf Manueller Umbruch.

3. Klicken Sie auf
Seitenumbruch.

linken Deel vun’t Hulpsfenster
wiesen laten. Dor finnt Se dree Registerkoorten, ’neem de Inholl vun de Hilp op Unner-
scheedlich Wies opgledert is.

Registerkoorten Inhalt, Antwort-Assistent, Index
De Registerkoort Inhalt D is en Aart Lehrbook; Se moot sik (liekso as bi’n Windows-

Explorer) dor de dicken Walzer klicken, bet Se op Blader mit Fraagteken + @ anzeigen von u
stott. Dat stind de Hulpstexten. Klickt Se een an, warrt dat rechterhand = () Werwatten und [
wiest. — Dusse (instandliche Registerkoort is nich to bruken, wenn Se mal in = () Gffnen und
en Nootlaag siind. Wenn Se gau wat Bestimmtes sdokt, finnt Se dat so nie- (2] informat
nich! @ Inforrmst

4 Microsoft Word-Hilfe
M ; De Registerkoort Antwort-Assistent E is nix anners as lutt
Karl Klammer, as Formular opmaakt. Funscheneert jiist so
Inhat AntwortAssistent | ey | as Karl! — Duisse Registerkoort is in Nootlagen good to bru-
ken. Mehrst finnt een, wat een sokt.

Was michten Sie tun? %

De Antwort-Assistent

Anzuzeigendes Thema auswahlen:
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De Registerkoort Index F is an’n ehsten noch liek en Internet-

Seokmaschien. Se geevt en Séokwoort in un kriggt alle 4 Microsoft Word.Hilfe

Hulpstexten, neem dat S66kwoort in vorkimmt. — Ok diisse 1]
Registerkoort in in Nootlagen to bruken, man mehrst finnt een
mehr, as een sookt hett. Inhalt | Antwortdssistent Indes |

De Registerkoort Index 1. Schlisselwidrter eingeben

LoZTe

Lischen | Suchen

Alle dree Registerkoorten fohrt op tinnerscheedliche Weeg na
desulvigen Hulpstexten! Se moo6t de rutfinnen, de for Se siilven
best to briken is.

2. Oder Schlisselwdrter auswahlen

Marinkosh 1B

Bruukt Se veel Hulp? Apen laten!

Se koont dat Hulpsfenster ok jummers in’n Hinnergrunn apen laten,
denn de Hulp is en egen Programmfenster, dat unafhdangig vun Excel [EEoiTaerez s A
besteiht. Wenn Se Hulp bruukt, klickt Se in de Taskliest op de

Schaltflack vun de Hulp, siiss arbeit Se in Excel, as Se dat wennt siind.
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Woans Excel reknen deit

Nu maakt wi en Testloop, ’neem Se in sehn kdont, woans Excel reknen deit.

3 - i

Ingeven ’ﬂ‘ g #

Klickt Se in’t lerrige Tabellnblatt op jichen-

1

2
seen Zell, t.B. op de Zell C3. Welk zell is | 3 | E!
dat?! Na, dat is in de Spalte C de dritte Zell | #
vun baven. — Wenn Se ehr anklickt hebbt, hett ' ©
de Zell ’n dicken Rand, d.h. se is markeert.

L

3 - x

De Naam vun de Zell is wohraftig C3. Dat —T yamerfeld B C
koont Se in’t Namenfeld lesen, dat linkerhand ¢ |

baven in de Bearbeitungsliest sitt. — Dor steiht ;

blangbi jimmers de Naam vun jichenseen 3 | |:!
Zell! In Excel is ndmli jummers en Zell an- 4

Klickt, also markeert. — Dat is in Textpro- %

gramme anners: Dor muttst mehrst eerst wat markeern. In Excel is jimmers tominnst een
Zell, egaal welk, anklickt, also markeert.

Draagt Se nu in de anklickte Zell jichenseen Tall in. Dorto tippt Se man eenfach. De Tall
landt in de anklickte Zell.

Denn driickt Se op de Enter-Tast.

De Tall, de Se ingeven harrn, warrt in de Zell foorts rechtsbiinnig sett. Dat beduid, dat
Excel klaarkregen hett, dat dat en Tall wenn schall.

(Bookstaven warrt ndmli nich rechtsbiinnig sett. Excel B C D
kennt sik dor ut.) 2
3 7
* Babento hippt bi dat Enter-Driicken de Markeerung 4| oag
automaatsch een Reeg na nerrn. Geevt Se dor noch ~5 Y ¢k
een Tall in! Dorna wedder Enter drticken. B
En Formel

Keen Bang, so’n Formel is keen Undeert! De bitt nich. Eentlich is dat nix anners, as wat Se ok
op SeEhrn Taschenrekner intippt. Wi wullt diisse twee Tallen multiplizeern.

Klickt Se in en lerrige Zell. Woneem de sitt, is eendoont, Hauptsaak lerrig.

Tippt Se dat Gliekheitsteken in: = . DUt Teken kriggt Se, wenn Se de Umschalt-Tast (de
Tast for Grootbookstaven) un denn bavento de Tast mit de Null drickt. Mit dat Gliek-
heitsteken is de Formel offiziell anfungen!

Nu Kklickt Se op de eerst vun de twee Zelln, de ehr Inhollen Se multiplizeern wiillt.
Excel schriift nu den Naam vun de Zell in de Formel!

Nich etwa de Tall, de dor binn steiht, nee, den Naam. B C O

Nu moot Se dat Rekenteken ingeven. Wi willt multipli- Iﬂ
ch 83

zeern, un dat Rekenteken dorfor is de litte Steern *. Se

| e

Pla H*'_ plattpartu.de Excel XP-Kurs

oM = Lk

partu:



Platt
7 part

kriggt em, wenn Se togliek de Umschalt-Tast un de Plusteken-Tast daldriickt.

* Nu noch de tweete Zell anklicken — de Zell, mit de ehrn Inholl multiplizeert warrn schall.
Wedder schrifft Excel ehrn Naam in de Formel.

» Fertig? Denn driickt Se Enter.

» Dat Ergeevnis vun’e Multiplikaschoon kimmt vortaug!

Nieg reknen laten

» Kilickt Se nochmaal op een vun de twee Zelln, de ehr Inhollen multiplizeert warrt. De Zell
mutt denn ’n dicken Rand kriegen.

» Tippt Se nu eenfach en annere Tall.

* De Inholl vun de Zell warrt prompt 6verschreven; de niege Tall kimmt vortiiug. Driickt
Se Enter.

» Seht Se sik de Zell mit de Formel an: Dat Ergeevnis is foorts nieg utrekent woorn!

De eerst Multiplikaschoon harrn Se ok mit een Taschenrekner maken kunnt. Diit automaatsch
Niegbereken avers nich! Dat is de VVOrdeel dorvun, dat Excel ne Naams vun de Zelln in de
Formel schrifft, nich de nakelten Tallen, as de Taschenrekner dat deit. Wenn de Inholl vun
een Zell sik &nnert, rekent Excel foorts nieg! Un dat is een vun de groten Starkden vun Excel.

To'n Merken:

Ingeven
1. Se koont bloots in Zelln ingeven. Dortwischen gifft’t nix.
2. Jichenseen Zell is jimmers markeert (dicker Rand).

3. Klickt Se op de Zell, de Se hebben wiillt, un tippt Se eenfach dat in, wat Se wullt. Dorna
Enter driicken.

4. Wenn Se den Inholl dér wat anners ersetten wullt, dverschreevt Se em eenfach, as wenn
de Zell lerrig weer.

Reknen
1. Wenn Excel reknen schall, mutt en Formel her.

2. Formeln fangt jummers mit dat Gliekheitsteken an. Dat is for Excel dat Signaal: Pass op,
kriggst glieks wat to doon!

Formeln warrt jammers mit de Enter-Tast afslaten, as anner Ingaven ok.

4. In Formeln seggt Se Excel de Naams vun Zelln, de dat verarbeiten schall, un dat, wat dat
dormit maken schall — t.B. multiplizeern (*), addeern (+), aftrecken (-), delen (/) orr en
Funkschoon anwennen (t.B. MITTELWERT); C5 v & =B3"B4]
dat lehrt Se bald. A E Bearbeitungsleiste |

5. In’t Tabellnblatt steiht dat Ergeevnis vun’e | ]
Formel. In de Bearbeitungsliest avers | 2
steiht de Formel sulven, wenn de Zell mar- i 832

keert is! — So koont Se to jede Tied de For- 5| E‘

mel préven; so koont Se ok erkennen, wat de

T

a
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Inholl vun en Zell bloots intippt is orr wat dor en Formel achter stekt. In’t Tabellnblatt
seht beid ja liek ut.

6. Formeln warrt automaatsch aktualiseert, wenn een Ingaav-Weert sik dnnert.

Formel annern

De Bearbeitungsliest is noch for anner Saken good! Dor kannst nich bloots de Formel in pro-
ven, man ok veradnnern. Wi maakt nu ut dat * en +.

Klickt Se de Zell mit de Formel an.

Kiekt Se in de Bearbeitungsliest. Dor steiht de Formel.

Klickt Se in de Bearbeitungsliest.

Nu blinkt dor en Schrievmarke. B34

— v X &=
Versett Se de Schrievmarke achter den Steern *. B C
Se koont dorto de Muus nehmen, man lichter noch geiht dat
mit de Pieltasten op de Tastatuur.

Ldscht Se den Steern mit de Ruckléschtast. a3
Tippt Se dat Plusteken in. Dat duukt nu staats den Steern op. ]%-I
Driickt Se Enter. \ * X A& =B344
Dat niege Ergeevnis kimmt in’t Tabellnblatt vortiug. 5 [ ¢ |
7
835 S

| ]

So koont Se de Formel verdnnern, ahn ehr ganz nieg to tippen! Dat geiht mit jede Aart Ingaav,
nich bloots mit Formeln.

Tipps to’'n Ingeven

Ingaav afbreken

A B C
Klickt Se op een vun de Zelln, neem al Tallen orr For- | 1
meln in staht. 2

3 A

Tippt Se wat anners — as wenn Se den Inholl dverschrie- % |:!
ven wiillt. 5 o
Wieldess Se in de Zell wat ingeevt — egaal wat, Tallen, E B
Text orr Formeln —, seht Se, dat sik de dicke Rand A na [ =

en dinnern B verwannelt hett un en Schrievmarke in de Zell blinkt.

Avers nehmt wi mal an, Se wiillt den Inholl vun de Zell nich wirklich 6verschrieven!
Kann een noch de Kurv kriegen un den voérigen Inholl retten?

Klaar, een kann. Driickt Se de Escape-Tast. De sitt heel baven links op de Tastatuur. Se is
mit Esc beschrift’t.

] o e Pplattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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» De Ingaav warrt afbraken, de ole Zellinholl blifft bestahn.

Dat geiht avers bloots, wenn Se noch nich Enter driickt harrn! Blooots denn is de diinne Rand
un de Schrievmarke noch to sehn, un de Ingaav is noch nicht afslaten.

Ruckgangig

Hebbt Se ut VVersehn doch al Enter driickt? Wulln avers den olen Zellinholl behol- =2 -
len? Denn klickt Se op dat Riickgangig-Symbol A in de Symbolliest. En Klick op

dat Symbol maakt just de letzte Akschoon riickgangig. — Ach wat, Se hebbt wat

totaal vermurkst un wullt glieks de letzten dree orr veer Akschonen riickgangig maken? Keen
Problem. Se k6ont mehrmalen op dat Symbol klicken. Lichter geiht dat
avers so:

» Maakt Se mit een Klick op den swatten dalrichten Piel blangen dat
Rickgangig-Symbol de Liste vun SeEhr Schanddaten apen. Excel
hett allens mitschreven!

Inhalte laschen
Riickgangig 3 Aktionen © Nu Overstraakt Se mit de Muus de Akschoonen, de Se bereut, un

klickt denn.
Text un Tall
Excel sett Tallen in jede Zell automaatsch rechtsbiinnig. Dat hebbt 15
Se al sehn. Avers Texten warrt automaatsch linksbiinnig sett! Mina Muster
Test Se dat. Schrievt Se in en lerrige Zell Ehrn Naam. Texten — 123
links, Tallen rechts — licht to merken. SISl 514165

Un wat is, wenn Se en Tall ingeevt, un Excel sett dat na links?
Denn proovt Se doch mal, wat dat wirklich en Tall is! Mennig L geevt ut Versehn staats
Nullen den Bookstaven O in. FOr Excel is dat denn glaskloor Text —

steiht ja en Bookstaav mank de Ziffern. — Tallen drofft ok bloots en 3,1455
eenzig Komma hebben. Staht dor stlickerwat mehr Kommas, dennso s0000
denkt Excel, dat mutt je woll Text ween! g?fgg

Korrekte Tallen sund also rechtsbunnig, verkappte Textingaven staht
links. Maakt Se dat mal suilven na, to’n Utprobeern!

Woanners landen

Betherto hebbt Se elk Ingaav mit Enter afslaten. Enter jumpt jummers en Reeg deper. Wenn Se
dat nich wallt, ben(tt Se to’n Afsluten vun’e Ingaav doch mal de Tab-Tast! Se jumpt denn na
rechts. Ok de Pieltasten sind modglich — avers nich bi de Ingaav vun Formeln! Se kéont ok de
Ingaav afsluten, indem dat se woanners klickt — avers nich bi Formeln!

Woso nich bi Formeln? Na? Probeert Se’t ut! Wenn de Formel noch schreven warrt, un Se klickt
denn woanners hen, denn denkt Excel, dat schall de anklickte Zell in de Formel opnehmen!

Merke: Formeln schulln Se jummers mit Enter afsluten.

Oovt Se diisse Techniken nu griinnlich! Se schulln ehr later in’n Slaap konen.
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Nieg, Spiekern & Co.

Hier kriggt Se to weten, wat Tabellnblader siind, wat Arbeitsmappen siind un woans Se dor-
mit hanteert.

Tabellnblader

Is SeEhr Tabellnblatt vull? Wirklich? Denn sund Se avers orrig togang west. En Tabellnblatt
hett nd&mli 65536 Reegn un 230 Spalten. Dor passt orrig wat rin. Man vull mutt dat ja nich
ween, egaal — Se willt nu eenfach mal en nieges lerriges Blatt.

Nieges Blatt

e Gaht Se an’n neddern Rand vun’t Tabellnblatt. Dor is dat ==
Tabellnregister. De Lasch vun Tabelle 1 is vérn, 4 <« » »[\Tabelle1 Tc‘leﬁE;{Ta*ﬂE”lﬂf
dat’s SeEhr aktuelles Blatt. Bereit

» Kilickt Se op de Lasch vun Tabelle 2. Dat lerrige Tabellnblatt 2 kiimmt na vérn!
So hebbt Se tominnst al mal dree lerrige Blader. Man wat is, wenn de vull stind?

Mehr Tabellnblader
Se koont sik nattdrlich mehr as dree Blader halen! Dat geiht so:

a 1. Rechtsklickt Se een wvun de Ta-

25 Eil-lﬁ:lgerl... N be“nblader
26 Loschen "% 2. Wihlt Se in’t Kontextmenii (so heet
gg [ dat Mend, dat vortitg kimmt, wenn
- Se wat rechtsklickt) den Befehl Ein-
29 Yerschiebenkopieren. .. figen
40 Alle Blatter auswahlen
31
32 Registerfarbe, .,
ESH @ Code anzeigen
4 v wy Tabellel ) Tabtwee s raosmma | s | rusaternstagen
) : e ] B 4 mOoE
3. Nu kimmt en Dialoog Einfliigen vortiitg, —— e BN Ve
in den al Tabellenblatt utwahlt is. _ e
4. Se bruukt bloots OK klicken. .w%'..-. _‘? ;
Nu warrt dat niege Tabellnblatt vor dat e S Horachau i s,
infoogt, dat Se rechtsklickt hebbt. Stan-
dardmaRig hett dat den Naam TabelleX.
Hier is X = 4.
33 -
E 4 » ]y Tabelel b Tabelled  Tabelle2 £ Tabele3 /]% B m Wobrwn

Rerait

6. Nu mutt dat niege Blatt eerstmal an de richtige Steed. Faat Se eenfach de Lasch an un
treckt Se ehr na’t Enn! 3

7. Sositt dat richtig. ——» & « » M|y Tabelel { Tabelle2 £ Tabele3 ' Tabelled

Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
partu:




Platt
Excel XP-Kurs Siet 11 plattpartu.de Partu:

So koont Se sik stiickerwat Blader halen. Dat is good, wenn Se t.B. en Firma fohrt un de Um-
sdtz in elk Maand op een Bladd hebben willt. Denn kdont Se sik twolv Blader halen — for elk
Maand een — un noch een for de Johrsbilanz babento! Orr wenn Se alle Oven, de in diissen
Kurs maakt warrt, in een Mapp op enkelte Blader hebben wiillt...

3
4 » M Januar § Februar £ Marz £ spril /

Een Momang! Woso hebbt de Blader in dat Bild annere Naams? — Tje, wenn dat stlickerwat
mehr Blader warrt, schullen de ok anstdnnige Naams hebben, dat een ok de Oversicht behol-

len deit.
Tabellnblader tmnoédmen 24 —
25 Einfigen...
* Klickt Se mit de rechte Muustast op de Lasch Ta- 25 T
bellel . 27
25 mbenennen e |
« Wahlt Se ut dat Kontextmenu den Befehl Umbe- - N o
nennen. E alle Blatker auswahlen
« De Naam is nu diiister Gnnerleggt, d.h. markeert. 3! .
T 37 Reqgisterfarbe, .,
Dat neegste, wat Se intippt, ersett den Naam!
33 @ Code anzeigen
ST abelle 1 TRE ﬁ 1 » M\ Tabenel ; Taoeies £ Taneies £ T

* Tippt Se Januar . ¥ \Januarl T

e Denn Enter. Dordor blinkt de Schrievmarke nich mehr in den Naam, de Naam is offiziell
dvernahmen.

* Denn nehmt Se sik dat neegste Tabellnblatt vor usw.

Tabellnblader I6schen

Hebbt Se een Blatt dver? Keen Problem. Rechtsklickt Se dat un

Einfigen...

waéhlt Se ut dat Kontextmen( den Befehl Léschen. Swupps, |

weg. — Un wenn Se later wedder welk bruukt? Na, denn kéont Se Lpschen

sik Hunnerte infogen! Ubenernen

Werschieben/kopieren. ..

Nich pfuschen!

Alle Blatker auswahlen
Wenn Se en Tabellnblatt 16scht, ’neem wichtige Bereken op

steiht, denn is de futsch. Dat lett sik ok nich mehr riickgéngig
maken!! Doriim schullen Se weten, wat Se doot. — Excel hett to &l Code anzeigen

Reqisterfarbe. .,

Sekerheit en Dialoogfenster vérsehn, wat Se op henwiest, wenn 12 Mérz 5 7
dat Blatt nich lerrig is. Wenn Se dor Léschen klickt, is dat
Blatt denn wirklich weg.

Microsoft Excel

' In den Arbeitsblattern, die Sie [Gschen miachten, kinnen Daten vorhanden sein, Um die Daten endglltig zu l&schen,
. driicken Sie Entfernen,

Léschen | Abbrechen
la

k]
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Arbeitsmappen

En Dokment bi Excel is nich en enkelt Tabellnblatt, man en ganze Sammlung dorvun — en so
ndoémte Arbeitsmapp. Mehr as 1000 Tabellnbl&der passt in so’n Mapp!

In en Arbeitsmapp schullen de Blader vun’n Inholl tosamenhddrn. Private Saken un geschaft-
liche Saken hoort also in nnerscheedlich Arbeitsmappen. Dorwegen bruukt een

faken mal en frische Mappe, ok wenn dor noch so veel ringeiht! Datei  Be
For en frische Mapp klickt Se eenfach op dat Symbol Neu heel vérn in de Symbol- E L =
liest — dat Symbol is en wittes Blatt mit’n Eselsohr. Ar

=N}
De niege Mapp hett denn wedder de dree Standard-Tabellnbl&ader. 1

Eerstes Spiekern
. . . . Datei  Bearbeiten
En Dokment spiekern bedud, dat as duerhaftige Datei aftoleggen. Disse Datei

mutt en Naam un en Steed op de Fastplatt towiest kriegen. Bi’t eerste Spiekern b= E e R €
warrt Se dorna fraagt. Atial 3 -

A Speichern

» Kilickt Se op dat Speichern-Symbol op de Symboolliest.

Speichern unter

Speichernin:  |[L) Eigene Dateien  f& -] & O EH - Extras~
|:E]|Eigene Bilder
;é_‘;' |f:'_3|Eigene Musik,
YerlauF (@Eigene Wwebs
@Fest
@ @Firma
@Mutabur
Eigene Dateien @Ubung 1 B
@Ubung 2
P j @UbungS
Desktop
#*
Favariten
=
.___I_,Ii Dateiname: ||_||:||_||-|g 4| C ﬂ D Eﬁeichern
Metzwerk _
h Dateityp: |Miu:ru:usu:uFt Excel-Arbeitsmappe j Bhbrechen

» Se kaamt in en Dialoog Speichern unter. Disse Dialoog kiimmt jimmers denn, wenn Se
en Dokment (also en Arbeitsmapp) to’n eersten Maal spiekert. In dissen Dialoog warrt de
Naam un de Spiekersteed vun’t Dokment fastleggt.

» Excel maakt for beed al VVorsladg. Heel baven A steiht de Ordner, ’neem Excel standard-
maRig sin Datein spiekert. Dat’s de Ordner Eigene Dateien. Dat is en ganz gode Idee; Se
koont dat dorbi laten.

* Merrn in’t Fenster B staht alle Ordner, de in’n Ordner Eigene Dateien in stekt, un alle
Excel-Arbeitsmappen, de hier (villicht) al spiekert siind.

)] - =5 plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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Wieder nerrn C steiht de Standardnaam, den Excel vorsleit. Excel nummereert sin Ar-
beitsmappen ganz fantasieloos dor: Mappe 1, Mappe 2 usw. Dat schulln Se nich so laten.
De Naam is al markeert (blaag tnnerleggt), wieldat Excel ahnt, dat Se nu glieks en annern
Naam ingeven willt. Se koont eenfach en annern Naam intippen, de markeerte Naam
verswindt automaatsch un warrt dor den niegen ersett.

Denn klickt Se op Speichern D.

Allens orr nix!

In Excel warrt jummers de ganze Arbeitsmapp mit alle Tabellenbl&der spiekert! De Ar-

beitsmapp is ja dat Dokment in Excel. Tabellenblader kdont nich enkelt spiekert warrn.

Jiummers mal s

piekern!

Spiekert Se sorgfiltig alle Oven, de Se in diissen Kurs maakt! Poor dorvun kéont Se namli
later noch wedder bruken. Allgemeen gellt: Spiekert Se jummers mal wedder bi de Arbeit
— bestinners wenn Se kettelige Verannerungen maken wullt!

Exkurs: Spiekersteed adnnern

Wenn Se nich in’n Ordner Eigene Dateien spiekern willt, moot Se in dat Feld Speichern in:
baven in’t Dialoogfenster de Spiekersteed verdnnern. Dorto moét Se sik beten utkennen.

» Inden witten Beriek merrn in’t Fenster seht Se, welk Ordners dor binn liggt.
» Ineen vun disse Ordners rin kaamt Se, wenn Se em duppelklickt. Sin Naam mutt

denn achter Speichern in: stahn.

»  Anners warrt dat, wenn Se in en Ordner willt, de in de Hierarchie wieder baven steiht,

orr op en anner Loopwark orr so. Denn moot Se de Liste bi dat Feld Speichern in:
apenmaken; dat doot Se dor Klick op A.

3

Speichern unter

Speichern in: |E'_'| Eigene Dateien -
@ Deskiop A ?i
nj Arbeitsplatz
| Dateien won admin
| Gemeinsame Dokumente
4 3ta-Diskette (A:)
g SYSTEM ¥P (22
g SYSTEM 95 (D3

DATEN MEL (E:} )% B
g DATEMPLATTE (F:

e NTFS 3 mb (G:)
b Audio D {H:)

& B * Extras =

Werlauf

Eigene Dateien

Desktop E Metzwerkumgebung
Eigene Dateien
Y FTP-adressen
i, E] FTP-Adressen hinzufligen/andern
Favoriten

a= Dateinane: |Mappel s
Metzwerk

- Dateityp: |Miu:ru:usu:uFt Excel-Arbeitsmappe (*,xls)

o

abbrechen

I

Ei}
[~

Pl HH'_' plattpartu.de

Excel XP-Kurs

partu:

© M.-L. Lessing



Platt:
Excel XP-Kurs Siet 14 plattpartu.de P2 rt

Bi B koont Se denn en anner Loopwark anklicken. Denn seht Se merrn in’t Fenster wedder de
Ordners un kdont ehr duppelklicken usw.

Wenn Se dormit nich trechtkaamt, koont Se sik bi www.plattpartu.de in de Computerie den
Kurs dver Dateverwalten in Windows XP riinnerladen. Dor steiht dat allens utfoéhrlich un wa-
terdicht binn. Un wenn Se noch mit Windows 98 uinnerwegens siind, is ok keen Beenbrook:
Dor gifft’t ok en utféhrlichen Kurs to Windows 98.

Nas P iekern Datei  Bearbeiten

Mit dat Spiekern warrt de Datei so fastschreven, as se in den Momang vun’t [ = E = By
Spiekern weer. Wenn Se later Annerungen an de Arbeitsmapp maakt un de
niege Fassong spiekern willt, klickt Se eenfach nochmalen op dat Symbool
Speichern. Denn warrt de aktuelle Fassong vun de Datei op de Fastplatt
schreven — tGinner den Naam un an de Steed, de Se tovoor angeven harrn.

Spiekert Se faken mal bi de Arbeit!

arial -
Speichern
Al E

Speichern unter

Wiillt Se achtern de Spiekersteed orr den Naam doch noch mal verannern, koont Se mit
den Befehl Datei | Speichern unter den Dialoog nochmaal wedderkriegen, neem Se den
Naam un de Steed fastleggt hebbt. So koont Se de verannerte Datei tGinner en niegen Naam
spiekern. De ole Datei blifft dobi bestahn!

Sluten

S(EIE

Bruukt Se de Schaltflacken mit dat Kritiz rechterhand baven in’t Fenster. Dorvun
gifft’t twee. De bovelste, rode, slutt glieks dat ganze Programm Excel. De wat rin-
v = 8 X gere doriinner sliitt bloots de aktuelle Arbeitsmapp.

Excel passt op

Hebbt Se Annerun__gen maakt, de Se noch nich spiekert hebbt, dennso fraagt Excel bi’t Slu-
ten na, wat Se de Annerungen noch mal gau spiekern willt. Klickt Se Nein, gaht de Anne-
rungen perdu! Abbrechen stoppt dat ganze Sluten.

Microsoft Excel

! E Sollen Ihre Anderungen in ‘Mappel’ gespeichert werden?

. Datei | Bearbeiten  Ansicht  Einfligen
Ja Mein Abbrechen | )
L = Offren... Skrg+D
Speichern Strg+5
Speichern unter. ..
Apen maken Seite einrichben. ..
De eenfachste Weg, en Arbeitsmapp wedder apen to maken, geiht Druckbereich ’
over dat Menl Datei. In’n neddern Deel vun diit Men( staht de S Drucken... Strg+P
Naams vun de Datein, de opletzt apen weern. En Klick op een vun »
de Naams A maakt ehr swuppdiwupp wedder apen! | L Ubung 2
2 Ubung 3 I\: A
3 Ubung 1
4 Fest
Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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Mehr dorvun!

Farbe I International I Speichern I Fehleriiber

Ansicht | Berechnung | Bearbeiten  © Allgemein || Umst

Einstellungen

[~ Z151-Bezugsart [~ anfrag
[ andere Anwendungen ignorieren [~ Feedb:
I QuickInfo Fiir Funktionen A [ Eeim Ra

B W Liste zuletzt gedffneter Dateien: |4 ﬁintrég&
b

Dat’s praktisch, nich? StandardmaéRig staht dor avers bloots veer Arbeitsmappen. Se koont
avers de Tall vun Arbeitsmappen dor op negen hoochdreihn. Dat geiht so:

Ment Extras | Optionen, Registerkoort Allgemein, in’t Feld Liste zuletzt gedffneter
Dateien de Tall hoger maken — t.B. mit de lutten Pielschaltflacken A. Natttrlich mutt de
lutte Hoken B vor de Opschoon aktiv ween!

Wenn de Arbeitsmapp avers lang nich bruukt woor, denn steiht ehr Naam dor villicht nich
mehr. Denn mdot Se 6ver den Offnen-Befehl gahn.

e Kiickt Se op dat Offnen-Symbool in der Symboolliest.

» De Offnen-Dialoog, de nun opgeiht, is en Tweeschen vun’n Spei-

chern-Dialoog.

Se landt in’n Ordner Eigene Dateien.

Datei  Bearhs
D& & s
Arial

OFfrien
ET:.—‘ .

» Duppelklickt Se nu eenfach de Arbeitsmapp, de Se hebben willt!

Suchen in: I Eigene Dateien j
(2 Eigene Bilder

@Eigene Musik

Yerlauf (@lEigene Webs

3 (bung 1

=y |

Eigene Dateien

schirmplatz.

De Opgavenberiek dodgt doch to wat!

Wenn Se Excel XP tomaakt harrn un denn wedder nieg start,
denn geiht ok de ,,Aufgabenbereich* wedder apen. Dor kdont
Se de opletzt bruukten Arbeitsmappen ok gau per Klick
wedder apenmaken! Dorna knipst Se avers den ,,Aufgaben-
bereich* wedder to; he verknallt ja bloots den kostboorn Bill-

Meue Arbeitsmappe ¥ X

Arbeitsmappe offnen

Uburg 2

Jbur
I:Il:uuni]f

ﬁ-’- Weitere Arbeitsmappen. ..
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Kopeern und Reegn billen

Nu willt wi mal Toorms reknen. Hebbt Se dat in School ok misst? Nu warrt Se sehn, wa een-
fach Excel allens maakt!

1. Dit rechterhand is de Opgaav. Tippt Se sik sowat af —

mao6t ja nich destlvigen Tallen ween! Tall 1 un Tall 2 c D E .
schallt in jede Reeg qddeert warrn. Dorto mc'j(:jt Se in Tall 1 Tall 2 Summe
Excel en Formel schrieven — de eenfache Addischoon, 534 5
de wi all maakt hebbt. Also fangt wi man baven an, in 43 32
de Zell E3! Ed4 035
3,14 13
A =C3+D3 54,021 B5
C D E F3843 47
7 J2145
Tall 1 Tall 2 Summe
| o TE=CaD0d
43 32
544 0.3 2. Dut is de Formel, de wi bruukt, nich? = Ingeven,
314 13 . .
54021 BE denn Kllclf op de eerste Tall, denn + ingeven,
Fa047 47 denn Klick op de tweete Tall. De
7 32145 Bearbeitungsliest is op’n Kiwiev un schrifft
allens mit. Denn Enter.
Excel hett de Summe utrekent. — Un nu in de neegste Reeg un ¢ D _ E |
den ganzen Schiet vun vorn? Nich doch! Dat bruukt Se hier .11 Tall 2 Summe
nich! Dat geiht nu so wieder: 234 76 =10
3. Klickt Se op de Zell, in de de Formel steiht. De Zell is 43 3z I
markeert. Se hett en dicken Rahmen. 35?1 D,?g
4. Rechterhand nerrn an den Rahmen is en lltten swatten 54 021 B5
Nupsi. Wiest Se mit de Muus op, denn warrt de £3843 47
Muuswieser to’n lltt swatt Kriiliz — keen groot witt mehr. 7 32145

5. Dut lutt swatt Kridz is to’n Trecken. Nu drickt Se de

c D # Muustast daal un treckt an de Zell.
Tall 1 Tall 2 Summe 6. En griese Rahmen warrt im de Zelln maalt, 6ver de Se
234 76 trocken hebbt. Treckt Se
43 32 bit heel nerrn, bit de C D E
b4 0,35 Toorn toenn is. Denn
3,1"-1 13 |aat Se de Muustast IOS. Tall 1 Tall 2 Summe
54 021 R5 234 7B 310
E3543 47 43 32 5
7 32145 + 7. Sosiiht dat ut! Excel hett Ba4 0,35 b44,35
de Formel, an de ehr Zell 54%;‘1" ;132 11;E|:i;?
Se trocken hebbt, mit daltrocken! Allens is utrekent. ' :
] N . B3543 47 63847 7
Rechterhand nerrn is noch so en Klodterkraam an — wat is
7 32145 32152
dat?
et
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8. Dat siind de Auto-Ausfill-Opschoonen. Wiest Se op, denn
verraad se dat en QuickInfo. — Se kdont diisse Opschoonen
driest ignoreern! Wenn Se avers partu weten wullt, wat
achterstekt, denn klickt Se op, dor kimmt’t vortulg: Dree

Opschoonen to Utwahl, un de
richtige is standardmaRig

32152
=

| B3B47 7

Auko-pusfilloptionen

_ aktiv. Dorwegen kannst dat ok
Zellen kopieren P

O
O

L ignoreern. — De gifft dat sowiso bloots bi Excel XP.

mur Eormate ausfillen

Chne Formatierung ausfillen

Stimmt dat ok? Testen!

De Formel woor also na nerrn kopeert, un allens is in Botter. Wirklich? Se schulln sowat nie-
nich eenfach gloven, siinnern napréven! Dorto doogt best de Bearbeitungsliest. In’t Ta-
bellnblatt seht Se ja jimmers dat Ergeevnis, avers in de Bearbeitungsliest seht Se dat, wat
doch achter steken deit!

D

Klickt Se nochmal in de eerste Zell, 'neem wi de Formel per Hand - - :CS+D3E
schreven harrn. Dor steiht =C3+D3. (In de Bearbeitungsliest!) __E |
Dusse Formel woor nu dor Trecken na nerrn kopeert. Steiht denn nu In2 Summe
overall de Formel =C3+D3 ? ?EE!
fe =C5+05
E . .
[ E ] Dat to proven, klickt Se op een vun de Zelln, in de Se de Formel trocken
a2 Summe harrn. Wat steiht dor in de Bearbeitungsliest? Siih! In de foffte Reeg
75 310 Steiht =C5+D5! In de sosste steiht =C6+D6! In jede Reeg steiht de richti-
32 75 ge Reegnnummer, dat jimmers nau de Tallen linkerhand vun de Formel

D,35| Fd4 35_| addeert warrt. Dat deit Excel automaatsch! Excel ,,sp60rt”, woneemhen
13 16,14 de Formel trocken warrt.

Ba 119,01 . . -
' Hier stimmt also wrklich allens!

Oven:
Staats de Summe schall nu dat Produkt (Multiplikaschoon) vun de twee Tallen stahn. Veran-
nert Se de Formel (orr maakt Se ehr nieg) un kopeert Se ehr wedder dal. — So gau geiht dat!

Un nu kimmt allens noch mal systemaatsch. Namaken, 6ven, in’n Slaap beherrschen!

Automaatsch kopeern

Dat geiht mit gewohnliche Tallen just so as mit Formeln. Geiht avers bloots, wenn de Saak in
Nahverszellen kopeert warrn schall!

Wi turnt dat noch mal locker dor mit en eenfache Tall. Schreevt Se sik een in en Zell un los!
o Markeert Se de Zell.

* Rechterhand nerrn an de Markeerung is en lltt swatt Quadrat. De Muus- :l
wieser annert dor sin Utsehn: Dat ,,Schwiezerkriitiz* warrt Iltt un swatt. +
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e Faat Se de Zell an dit Quadrat an un treckt Se ehr mit daldriickte Muustast
in de Richtung, 'neem se henschall. In en Quickinfo wiest Excel, wat dat in
de niegen Zelln schrifft.

» Fertig? Denn loslaten.

e Bi Excel XP kaamt nu noch de Auto-Ausfilloptionen
rechterhand nerrn. Eenfach ingnoreern!

e e et e e et |

.ﬁ.utn-.ﬁ.usfﬂllnptinnen| Woanners hen ko peern

Dat Kopeern funscheneert ok, wenn Se na baven, linkerhand orr rechterhand treckt. Utpro-
beern!

»  Fangt Se wedder jichenswo mit en enkelte Tall an.

»  Treckt Se ehr ditmaal na baven. 7
>  Klappt. = 7]
7
Ganze Berieke kopeern 7
Nu hebbt Se dor de letzte Akschoon en Zellbe-

riek, de mit de Tall vullschreven is. De Beriek is
ok just noch markeert — praktisch! Wi maakt glieks wieder mit em.

Ok en markeerte Beriek hett den swatten Nupsi rechterhand nerrn. 7
Faat Se em an dussen Nupsi an un treckt Se t.B. na rechterhand.——» 7
7 7 +
7 7 Klappt.
7 7
t 7
7
7
Nu hebbt se en noch grottern markeerten Beriek — ok de hett den swat-
ten Nupsi. Treckt Se em na nerrn! >
7 7
7 7
7 7 Klappt.
7 7 7]
7 7 +
7 7
? ? T - e e -
7 7 So koont Se Zellberieke vun egaal wat for’n Grott in
7 7 egaal welk Richt trecken. Dat is en Grundtechnik bi
7 7 Excel un heel good to bruken bi alle modglichen
7 7 E Opgaven.
Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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Utsnieden dor Trecken

Kennt Se sik mit dat Bearbeiten-Menu beten ut, t.B. vun annere Programme her? Denn weet
Se wiss ok, dat dat nich bloots dat Kopeern gifft, man ok dat Utsnieden. Bi’t Utsnieden blifft
de Saak nich an ehr Oginaalsteed, man warrt an de niege Steed hen versett. Ok dat geiht bi
Excel per Trecken!

» Tippt Se wedder jichenswat in jichenseen Zell in. Denn Enter.
» Klickt Se nu wedder op de Zell; se is nu markeert.

*  Wiest Se mit de Muus jichenswo op den swatten Rand vun de Zell. De Muus- |j|
wieser nnert sin Gestalt. Bi Excel XP warrt he to’n Piel plus veerfachen Piel, {%"'
bi 6llere Excel-Verschoonen man bloots to’n eenfachen Piel.

Jummers, wenn de Muuswieser sik verannert, will he us dormit wat seggen! Dat weer so bi’t
Verénnern vun de Spaltenbreed (Duppelpiel), bi’t Kopeern dor Trecken (swatt lutt Kriiuiz) un
nu wedder!

e Treckt Se mit daldriickte Muustast an’n Rand vun de Zell! De Inholl |_5|

vun’e Zell wannert mit. En lltte Info wiest de Adress vun de Zell,
’neem Se just Over sweevt. Em{\g
e Sodraad Se de Muustast loslaat, fallt de Zellinholl an sin niege Steed.

So geiht dat Utsnieden un Infégen op maximal eenfache Aart!

En Reeg billen

Mit en ,,Reeg” is hier en tosamenhangen Tallenfolg meent. Snaaksches Tluch? Probeert Se
mal:

Tallenreeg
e Tippt Se in twee Zelln direkt Gnnernanner en 1 un en 2.
» Markeert Se de twee Zelln tosamen.

* Wiest Se op dat swatte Quadrat rechterhand nerrn an de Markeern. Treckt Se
an.

» Excel wiest in en Quickinfo A, wat dat in de niegen Zelln schrifft: Excel sett
de Reeg foort! -

e Sodraad Se de Muustast loslaat, staht de Tallen dor.
<«

Diisse Methood funscheneert mit alle Ver-
schoonen vun Excel. L, de Excel XP hebbt,
hebbt dat noch komodiger:

= . Tippt Se en 1 in en Zell. Wieder nix.

-~ 00 M &= ] k3 —

e Treckt Se nerrn an de Zell.

e

e Sodraad Se loslaat, kaamt nerrn de Auto-Ausfill-

optionen vortiitig. =
e Kilickt Se op un wéhlt Se eenfach Datenreihe ausfiil- Zellen kapieren
len. % Datenteibe ausfillen
Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs Hur Eormate susfillen
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Tja, so kriggt Se en eenfache Tallenreeg. Avers wat passeert bi exo-
tische Reegn?

Probeert Se man beten rimmer: Schreevt se twee Tallen op, de an-
schienen ahn Tosamenhang sind, villicht sogoor mit lerrige Zelln
dortwiischen! Denn markeert Se den Block un treckt. — Suih: Excel

?51 647

finnt jimmers en Gesetz, na dat dat de Reeg foortsett.
Treckt Se ok na baven na de negativen Tallen
usw.! Probeert Se. Allens keen Problem for Excel.
a
S— Formel kopeern = Reeg billen!
-1 : _ :
] Vun’t Systematische her is dat Kopeern vun en Formel, as wi dat op
Siet 10 maakt hebbt, eentlich en Fall vun Reegnbillen, nich? Denn
Excel mutt hier ja stlven wat an den Inholl in de niegen Zelln ver-
annern — in uns Fall de Nummer vun de Reeg. Dat tellt hooch, dat
sett en Reeg foort.
Datumsreeg

Op desllvige Aart kann Excel ok en Datum foortsetten. Geevt Se mal jichen-
seen Datum in jichenseen Zell in. 04022004

» Treckt Se an dat Datum. Egaal in welk Richt.

Dd.DE.EDDd;

e Excel wiest in en Quickinfo, wat dat in de niegen Zelln
05.02.200H] schrieven warrt. Dat tellt dat Datum hooch!

e Wenn Se de Muustast loslaat, is allens so, as Se sik dat nu al verwachtens siind.

[ D4022004 05022004 065022004 070220041
=

Auto-gusfilloptionen |

Klappt nich? Denn hebbt Se villicht dat Datum so ingeven, dat Excel dat nich as Da-

tum versteiht. 22204 gowat is fér Excel keen Datum, wieldat Excel weet: En 35. Dag
gifft’t ja gor nich. — Man wenn Se an sowat treckt, sett Excel liekers jichenswat foort! Ex-
perimenteert Se man rimmer.

Loscht Se nu de ganzen Experimente ut SeEhr Tabellnblatt! (L6schen geiht dor Markeern,
denn Entf-Taste drticken!)

Se kaont nu al en ganzen Barg Saken doon. Nu schulln Se de Oven to diit Kapitel maken, dat
Se seht, wat Se allens koont!

De klassische Weg

Wenn Se sik al mit de Befehlen ut’t Bearbeiten-Meni utkennt, vermisst Se hier villicht wat.
Kannst nich ok op de ganz normale Aart kopeern un utsnieden? Klaar kannst. Man dat is en
Methood, de in Excel nich faken bruukt warrt. Wi bespreekt ehr liekers hier kort:

Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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* Markeert Se de Zell, de ehrn Inholl Se kopeern wiillt, orr ok stiickerwat Zelln orr en
ZelInblock.

« Wahlt Se Bearbeiten | Kopieren (op de Symboolliest: Duppelblatt-Symbol &
B2) orr Bearbeiten | Ausschneiden (op de Symboolliest: Scheren-Symbol

).

o Kilickt Se in de Zell, in de Se den Inholl insetten willt. Bi stlickerwat Zelln klickt Se in de
eerste Zell vun den Beriek, ’neem dat hen schall.

« Wihlt Se Bearbeiten | Einfugen orr Symbol &

Dat funscheneert nattdrlich ok, wenn Se nich in Nahverszelln kopeern/versetten willt. Bi
dussen ,,klassischen Weg* hett Excel avers een Besunnerheit: Se moot dat Infogen glieks dor-
fohrn! Se kdont nich, as bi annere Programmen, na dat Kopeern/Utsnieden noch stlickerwat
annere Akschoonen dorfohrn. Denn vergitt Excel dat Kopeerte!

Symbol nich to sehn! P il

Siind poor Symbole op SeEhr Symboolliest nich to finnen? Keen Bang, A

de sund liekers dor. Bloots wenn de twee Symbooliesten sik in een Reeg

delen schallt, warrt dat faken eng. Dat kdont Se avers dannern: An de Grenz twiischen de
twee Symbolliesten gifft dat en Knoop mit’n Duppelpiel A. Klickt Se op, denn warrt de
restlichen Symbolen sichtbaar. E[%

Noch beter: Se klickt dor glieks op den Befehl Schaltfla- ¥ B’
chen in zwei Reihen anzeigen!

0% - 9% w0 i % EF

Schaltflachen in 2wei Reihen anzeigen

Schaltflachen hinzufliigen oder entfernen =

Maakt Se nu op jeden Fall de Oven to diisse Techniken! Se warrt sehn, Se koont al wat Ver-
nlinftiges beschicken. Bruukt Se de Techniken ok stilven in’n Alldag, so faken Se kdont!

3] o s, plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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Markeern & schoon maken

Jichenseen Zell is in Excel jimmers markeert. Dat Se avers mit stiickerwat mehr Zelln opmaal
wat opstelln kédnt, moot Se ehr tohoop markeern. Dat lehrt Se nu — un togliek en poor Tech-
niken to’n Gestalten, dat, wat een Formateern noéomt. Disse Formateer-Techniken fun-
scheneert nattdrli alle ok denn, wenn Se bloots een enkelt Zell anklickt.

En Block markeern un bunt hinnerleggen

Overstriekt Se eenfach de Zelln, de Se markeern willt, mit
daldriickte Muustast. Nu is de Block markeert. — De bovelste
Zelle in’n markeerten Block, bi de Se ansett hebbt, blifft
jummers heller as de Rest. Laat Se sik dorddr nich verbies-
tern! Se is liekers mit markeert!

Klickt Se op den geelen Kloorputt op de Symboolliest, dat Se
den Hinnergrunn vun’e markeerten Zelln geel farvt.

-A .
Keen Lust op Geel? Denn klickt Se op den lltten swatten Piel -

blangen den Kl6orputt, dat Se mehr Utwahl kriggt!

I

H hen!

-

En Spalte markeern un Schrift formateern _
Klickt Se op den Spaltenkopp vun’e Spalt — op den Spaltenbookstaav also. i " B

Wenn Se beed instellt hebbt, mo6t Se’t natudrlich utprobeern.
Klickt Se in jichenseen Zell in de Spalt, de Se markeert harrn.
De Markeern geiht nu weg, wieldat ja en Klick woanners
jummers de Markeern opheevt. — Nu tippt Se beten Text in de
Zell. To’n Vergliek tippt Se Text ok in Zelln vun de annern

De ganze Spalt is nu markeert.

e Ok de kloorten Zelln sind noch -
markeert. Dat Se de Markeern
heevt, klickt Se eenfach woanners -
Upneevt, m %I EEE
[ |

-

Keine Fallung

| |
Gelbgrin

| I

Nu stellt Se mit dat Feld Schriftart A en anner Schriftaart in. Unner den
lutten swatten Piel rechterhand an’t Feld sitt (as jimmers) en Liste to’n Utklappen, ’neem

Se mit en Rullbalken B na nerrn bladdern kdont. \

Stellt Se op desilvige Aart mit de Liste Schriftgrad en B A o - F K U =
anner Schriftgrétt in. De Schriftgrad warrt in Point (pt) |% Arial [
meten. 1 point is ca. 1/3 Millimeter. T Arial Black —
T Arial Marrow
Arial v F XK U T Book Antiqua
E5 v EBookman Old Style

AR b
| i w % Century Gothic

T Comic Sans MS

Courier

T Courlier New
H Estrangelo Edessa

Fixedsys

% Franklin Gothic Medium

Spalten, de nich markeert weern.
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) : ) ABC
Probeert Se ok de Symbole for fetten A, kursiven B un Unnerstraken T F K v
C Text ut! Se koont de Symbolen ok kombineern, just as Se de Sinn = . 2l B
na steiht. T A [ B S_ch'rlftﬁjl—
A Probeert Se ok dat Symbol Schriftfarbe mit
- *|, sin Utklappliste. Formateert Se na Md6g un H66g, so veel Se willt.

| B  Automatisch |

ENEEEENER .
EmEEmmnm| Dat,Formatvunen Zelll“ n6omt een de Aart, woans de Inholl gestalt

HEEEEEn| s Klédéren, Schrift, Rahmen, Wahrung usw. De Inholl stilven is ganz

RO wat anners un hett dor nix mit to doon. Den nackten Inholl vun de
BEEOO QB&?T;,”."E Zell, de graad markeert is, seht Se jummers in de Bearbeitungsliest!

Format = Utsehn!

A 31
—l' B;[arl:ueitungsleiste |— In de Zell steiht en eenfache 3 — dat stiht
een in de Bearbeitungsliest. In’'t Arbeits-
blatt is de 3 dull formateert — mit Rood un

Tagessatz_Betra .5 yn so. Is avers bloots en 3.
10 3.00 € 1

as annn &£ 1C

B4 - f Teut in der ersten Zelle A
Afsneden? A | E | C | D
3

Wenn Se en langen Text in en Zell tippt, n
denn raagt de toeerst maal over den Zelln- | 4 Text in d_TEK’f in der zweiten Zelle
rand rut in de Nahverszelln un fohlt sik dor " ©
ganz wohl. Steiht he nu in de Nahverszell? Nee! Dat siiht bloots so ut. De ganze Text
steiht op jeden Fall in de Oginaalzell. To’n Test schrievt Se eenfach wat in de Zell rech-
terhand dorvun. Nu lett de Text as afsneden! Klickt Se avers wedder op de eerste Zell un
kiekt denn in de Bearbeitungsliest A, denn seht Se, dat de ganze Text dor binn steiht. He
kann bloots nich mehr wiest warrn, man he geiht nich verlaren. Dat Se em ganz seht, mdo6t
Se bloots de Spalt breder maken.

Spalt breder maken

* Wenn Se t.B. Spalt B breden maken willt, md6t Se an de ehr rechte Spaltengrenz trecken.

* Wiest Se op de Grenz twiischen de Spaltenkdpp vun de twee Spal-

) Breite: 13,29 (93 Pixel)
ten. (De Spalten bruukt nich markeert ween.)

B ¢ C |

* De Muuswieser verannert sin Foorm: He warrt to’n Duppelpiel.

e Treckt Se nu mit daldriickt Muustast andiisse Spaltengrenz. — De Breed vun de linke Spalt
warrt Se dorbi nau angeven, bet dat Se looslaat.

Ideaale Spaltenbreed

Wiest Se op de Grenz twischen de Spaltenkdpp, dat de Muuswieser sin Foorm dannert, un
duppelklickt Se! — Nu is de ideaale Spaltenbreed (ok ,,optimale Spaltenbreed®) instellt.
Dat heet: De langste Zellninholl in de Spalt passt graad noch rin.

Pla ‘t'{': plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
partu:



Platt:
Excel XP-Kurs Siet 24 plattpartu.de Partu:

En Reeg markeern un Rahmen setten 5

» Kilickt Se op den Reegnkopp vun de Reeg. De ganze Reeg is nu
markeert. 4

=

* Kilickt Se nu op dat Symbol Rahmen op de Symbolliest.
B> AL Ok diit Symbol hett en Utklapplist!

| T T * Wenn Se den Rahmen, den Se hebben willt, in de Utwahl
_ anklickt hebbt, kriggt alle markeerten Zelln den Rahmen
= verpasst.

E
H
[]

Nahverszelln warrt nattitrlich tohoop imrahmt! Dat heet in
H#A Rahmenlinien zeich Dicke Rahmen|inien|. unsen Fall, de ganze Reeg kriggt en eenzigen Rahmen.
T

Un wosiick kann een Nich-Nahverszelln markeern?

Nich tosamensitten Zelln markeern

» Kilickt Se de eerste Zell an. A | B |
* Nudrickt Se op de Tastatuur de Strg-Tast un hollt ehr daldriickt.

e Bi daldriickte Strg-Tast klickt Se alle annern Zelln an, de Se heb-
ben wiullt. Se bruukt nich bloots enkelte Zelln anklicken, Se koont
ok Blocke dverstrieken!

H

» Geevt Se alle Zelln, de Se so markeert hebbt, en Hinnergrunnfarv
un en dicken Rahmen.

De nich tosamensitten Zelln warrt nattitirlich enkelt imrahmt.

= Probeert Se ok, stiickerwat Spalten orr Reegn tosamen to markeern, indem
E dat Se de Spalten- orr Reegnkdpp tosamen mit daldriickte Muustast 6-
verstriekt! Excel tellt in en lutte Info A de markeerten Spalten orr Reegn
@ for Se.
A
A B [ C | D [ E | F |
1
Plietsch kombineern! i
Mit’n beten Plie kéént Se mit de Mar- i —
keertechniken, de Se nu klaarhebbt, al- %
lens Moogliche markeern — nich to- [&] b
samenhangen Bldcke t.B., as in dit Bild, 19—0
orr nich tosamenhangen Spalten un [i1]
12

Reegn orr nich tosamenhangen Bldcke
vun Spalten un Reegn. Dorto mo6t Se eenfach bloots de Strg-Tast daldriickt hollen, wiel-

dess Se dat Markeern
€ dorfohrt.
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Formateern for Profis

Nu kdont Se alle médglichen Zelln markeern un alle Formate bruken, de op de Symboolliest
& Co. to hebben siind. Dat gifft avers noch mehr!

Markeert Se sik en Zell orr stiickerwat Zelln, de Se formateern willt, un kiekt Se denn in’t
Meni Format | Zellen. De Dialoog Zellen formatieren kimmt vortlug. He hett soss Re-
gisterkoorten. Veer dorvun unnerséokt wi nu.

Tastengriep!

Dat Komodigste is de Tastengriep Strg + 1. Denn geiht foorts de Dialoog op. Is moi, sin-
nerlich wenn Se later dlissen Dialoog wat fakener bruukt.

fellen lofmatieran

Laat Se de eerste Registerkoort Zahlen man in

Zahian  Aumnchtung | schelt | matwen | muster | Schut Roh un kiekt Se sik de neegsten veer an.
T*L"f:::" Orientierng >  Op Ausrichtung koont Se bestimmen,
[Frariord = | C—— il ol woneem de Inholl vun de Zell sitten
et il 0%l schall. De Horizontale Utrichtung hebbt
forcen 0 = 4 Dl Se ok op de Symbooliest mit de Icons = = =
t | B i — man hier kdont Se ok de Vertikale
. Utrichtung A bestimmen! Dat suht bi
hoge Zelln faken good ut:
I dn Pelgrifie arpasien m Grad
I~ Zadery varbinchen
Wior rechis nach links
Tastgidhtung: waneem bin ik?
frertet =] |
Hier is de Inholl horizontaal un vertikaal
zentreert.
[ o | ssbrechen | »  Noch beter warrt’t,
wenn Se de Orientie- -
rung B vun’n Inholl verdreiht. As an en Winkelschiev kéont Se dor ,\5;5“""

an den Wieser dreihn un so den Text kippen! — Villicht mo6t Se &

denn avers noch de Reeg hoger maken un ok de Spaltenbreed an- Q{\d&
passen, dat allens to sehn is. il |
Filbim TormatiEsan
Tahien | mmerbarg  Schilt | Rebwen | e | schus | »  Op de Registerkoort Schrift kdont Se sik mehrst
o B — ol bloots de Saken instelln, de ok op de Symboolliest
% by T aead i1 2] -~ to hebben siind. Gifft noch poor Effekten, avers dat
b e maakt nix her.
:ﬂ;ﬁumm ;I ::I Lo ] _I E’
Lrmes S fﬁ;wg ;] I mmesmsere || Hochstelln? Deepstelln?
Effekin i - R 2
3 Gt e . Hoochstellte Text is t.B. de 2 in X"
‘m:m'; . — samesE o — | Deepstellte Text is de 2 in CO».
o bt 1 A el S — For solk Saken bruukt een disse Formate.
Schilltat, veqmeradst,

Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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Mehr Rahmen

De Registerkoort Rahmen is wedder ganz intressant. De Utwahl an Rahmen op de Symbool-
liest is je man minn, avers hier kdont Se sik t.B. ok en dicken bunten Rahmen instelin!

o Kilickt Se de dicke Linie A an.

 Nu maakt Se de Liste vun Rahmenfar-
ven B apen un wéhlt per Klick en scho-
ne KIoor.

e De Linie un KIloor, de Se wahlt hebbt,
»Kleevt” nu an de Muus. Se kédnt nu op
den Knoop AufBen C klicken un hebbt
denn de Linie im de ganze Zell.

e Se kdont ok mit de Muus direkt in de
Vorschau D riimmerklicken un dormit
enkelte Linien setten. Op disse Aart
koont Se unnerscheedlich Linien an alle
4 Sieden kriegen! Se mdoot sik bloots
jummers wedder rechts annere Kldtren
un Linien instelln un denn in de Vor-
schau op den Siet klickt!

» Blangen de Vorschau sitt ok de litten

felien formatieren

Zahkin | Ausichting | Sehilt  Rebmen | Huster | Schute |
Yormnstabursgen Link=n
E L+
i ﬂ P
Eging _
Aahmen i e —
L‘E [ —
ot D ........ — A
{mm] Farite:
[.l.l.t:mmd-.i-
Fa il ||| |H —
| W Auematiseh |

[i& ausgevaibie Ralmenart kann dunch Auseahl der
Limi=n in der Vorschau odier dier Schalflachen sroses EEEEESN

Knoop for enkelte Linien; dormit kéont
Se sogoor diagonale Linien dor de Zell
setten!

Alle diisse Methoden funscheneert natudrlich liekerwies mit en enkelte Zell orr mit en ganzen

Block markeerte Zelln.
Blifft noch de Registerkoort Muster.

»  Woans Se sik en bunten Hinnergrunn
for en Zell haalt, weet Se ja al. Hier
gifft’t dat nochmaal — is datsulvige.

»  Nieg is: Se kdont sik hier, wenn Se en
K166r wahlt hebbt, ok noch en Muster
dorto bestelln — Schraffuur un sowat.

For Zelln mit Inholl is
en Muster das mehrst
Tidelkraam, dat kannst
nich mehr lesen:

Avers as Trennlinie in
Tabelln is dat faken good. In dit Bild hebbt wi
en ganze Reeg mit Muster maakt un denn
smaller trocken. >

Zellen form

Zahlen ] = "I” ﬁ % IEMuster I Schutz ]
Zellenschatt = || § % ﬁ 2o arau
HE | | Automatisch |
H R EEEEERER
| EEEEEREEREERER
[ | | EEEER
[ | | HNE
|
HE [ |
H B
Musker: |

Muster gifft’t bloots mit en KI66r tosamen. Wllt Se dat Muster op Witt, denn wéhlt Se

witte HinnergrunnkIgor!
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Tallen formateern

Dat Formateern vun Tallen is heel wichtig in Excel. Dat Wichtigste is dorbi nich, woans de
Tall achterna utstiht, man stinnerlich, as wat Excel de Tall opfaten deit — as Datum, as Wah-

rung orr sogoor bloots as Text. Wi warrt noch faken op dat Tallenformateern triichkamen; hier

eerstmal de Anfang.

Schrievt Se sik in jichenseen Zell de Tall 12345,6789. Denn Enter. Denn markeert Se de Ze
wedder un probeert mal diisse Schaltflacken op de Symboolliest ut:

o6 000 R weniger Nach-
/ | | kommastellen
Euro
/ ——  mehr Nachkomma-
as Euro | mit Dusender- stellen
as Wahrung trennpunkt
Prozentformat

Klickt Se man driest mang de Schaltflacken rimmer! De Tall siiht jimmers anners ut, nich?

Bi’t Euroformat kriggt se nich bloots dat Euroteken, man ok schéne Dusendertrennpiinkt gra-

tis dorto! Dat lett, as verénner sik hier nu nich bloots dat Utsehn, man ok de Inholl vun de
Zell, nich? Is avers nich so! Wenn Se in de Bearbeitungsliest kiekt, seht Se, dat de Tall jim-
mers datsilvige blifft. De Tall kriggt sotoseggen ,,annere Kledaasch antrocken®. Dat is dat
Wesen vun’t Formateern. — Sogoor disse Formaate stind bloots Kledaasch.

Ehrder formateern as schrieven!

Wenn Se en Tall so hebben willt, denn formateert Se ehr so! — Se kunnen nur fragen, wo-
so schall ik dat denn nicht eenfach sulven tippen? En Punkt, en Komma, en Euroteken
kann’k doch tippen? Ja, un dat geiht ok mehrst good; avers dat kann passeern, dat Excel
dat in’n verkehrten Hals kriggen deit! Op Siet 9 bi ,,Text un Tall* hebbt wi al utprobeert,
wat scheep lopen kann. Best is dat jimmers, Se geevt bloots de nakelte Tall in un treckt
ehr den Euro as Formaat, as Kledaasch an.

En Tallenformaat héort nich to’n Inholl vun de Zell, man bloots to dat ,,Make-up“ — so as
en Schrifttyp, en KIo6or etc.

fellen formatieren

Mehr Utwahl: in’t Menu Zahlen l Austichkung ] Schrift ] Rahrmen ] Muster ] Schutz ]
Wenn Se mit de Symbolen nich ut- kategorie: Beispiel
kaamt, wieldat Se villicht en exotische ;tcl"_l'?dafd A ] 1zassese [
i .. . a
Wahrung wulltl_(.?rr m(_ahr Demrpaalstelln W Dezmalsteller: 2 =] {3
orr so, denn moo6t Se in’t Ment gahn. Buchhaltung
Drakum Symbal:
o Zell orr Zellnblock markeern, Uhrzeit |€ Euro (123 ) B =
GlEE L SFr. Deutsch {Schweiz "
* Format | Zellen wahlen. Bruch :
.. ., Wissenschaft - :
(Afkorten: Strg + 1 orr in’t Kon- Text gIFTr-Slltahen!SEE {Schweiz) L
textmenii Zellen formatieren) sonderformat =k Sowabisch
Benutzerdefiniert J \ i .
. su'm Usbekisch {Lateinisch)
* Registerkoort Zahlen. IL Tiirkisch
TT4 Englisch (Trinidad)
Z4$ Englisch {Zimbabwe) =
P I 2+ t' plattpartu.de Exd  Wahrung wird fiir allgemeine monetare Werke verwendet, Benukzen Sie
p 'li[' tu: Buchhaltung, um die Dezimalstellen in einer Spalke auszurichten,
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In de Liste Kategorie A gifft dat de Ginnerscheedlichsten Typen vun Formaate. Jede Kategorie
heet stiickerwat Opschoonen B, un en VVérschau D gifft’t rechterhand baven.

Wi kiekt us de Kategorien nu tosamen an. Formateert Se man jimmers Ehr Tall un kiekt Se
sik dat in de VVorschau D an.

»  Standard: Dt Formaat is dat normale, wenn Se bloots en Tall ingeevt un nix anners
bestellt hebbt. Bi dit Formaat versookt Excel sik to denken, wat meent is, un stellt dat
so dar, as dat verniinftig is — Text linksbunnig, Tallen rechtsbinnig usw.

»  Zahl: For nakelte Tallen, avers mit Stinner-
wiinsch. Hier koont Se Excel seggen, wa veel De-
zimaalstelln de Tall hebben schall un wat negati-
ve Tallen rood ween schallt orr en Minusteken
dorvor hebben schallt orr beed.

Dezimalstelen: |z

[v Mit 1000er-Trennzeichen (. )

Megative Zahlen:

. N . ] -1.234,10 J
Sinnerwinsch bi Tallen: De Antall Dezi- 1.234,10
maalstelln warrt mit de lutten Piel verstellt;
dat Dusender-Trennteken gifft't per Hoken; -1.234,10 J

bi dat Formaat for negative Tallen koont Se
wahlen twischen Minusteken, rood orr beed.

»  Wahrung: Hier gifft’t alle W&hrungsteken, vun’t ingelsche Pund bet na de exotischen
Saken. In de Liste Symbol B sookt Se sik ut, wat Se hebben wiillt. De negativen Tal-
len kdont Se denn nerrn so verstelln, as dat bi de Kategorie Zahl weer.

»  Buchhaltung: Neegto datsulvige as Wahrung, man dat warrt akkraater utricht.

>  Datum: Wenn Se en Formaat ut diisse Kategorie nehmt, A 18.10.1933 161737
suht de Tall achterna heel annershaftig ut. Ut de Oginaal- E F | G
tall kannst ok nich afsehn, wat dor for’n Datum rutkamen
deit. Bi uns Tall 12345,6789 is dat doch wohraftig de | 18.10.33]

18.10.33! — Ok in de Bearbeitungsliest verannert sik dat
mitmaal, wenn Se so’n Formaat nehmt; dor siihst, dat Ex-
cel in de Tall ok en Klockentied leest. En exakte Tiedpunkt is in de Tall utdrickt! —
Dat kimmt dorvun, dat Excel ndmli de Sekunnen tellen deit vun’n 1.1.1900 an. Un de
warrt denn in en Tall codeert. So codeert Excel achterriicks Tied! — Dat bruukt Se a-
vers allens nich to weten. Mit uns Tall is dat Unsinn. Wi warrt later noch griinnlich
mit Daten reknen.

»  Uhrzeit: Hier seht Se man bloots de Klockentied vun den Tiedpunkt, den Excel in de
Tall sehn deit. De Klockentied hoort avers mit dat Datum tosamen.

»  Prozent: Nix anners as dat Prozentformaat op de Symboolliest. Hier gifft’t ok nich
mehr Utwahl.

> Bruch: Hier kdont Se de Nakomma§telln as Unnerscheedlich Broodk utdriicken laten —
Excel rekent dat for Se in Veerdel, Olfdel usw. im. Dat geiht natturlich nich exakt —
hier warrt rundt. — Sowat bruukt een mehrst nich.

»  Wissenschaft: Dormit is dat Exponenschaalformaat meent. Wo-

keen’t kennt, warrt’t weten, wokeen nich, de bruukt dat ok nich. 51‘32‘53':"1‘:' -
»  Text: Dat verklaart Excel hier best sulven op Hoochdudtsch. \
»  Sonderformat: Kann to bruken ween for Postleittallen & Co. Als Text Formatierte Zellen
o . . R behandeln auch Zahlen als Text.
»  Benutzerdefiniert: Dat kiekt wi later tosamen grinnlich an. Der Zellinhalt wird genauso
angezeigt wie eingegeben,
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Tipps to Tallenformaate

HHHHBH???

Seht Se in en Zell bloots noch #######? Denn hett de Inholl keen Platz mehr hatt! He is dor
dat Formateern breder worrn. Dat is nich leeg, dat koont Se licht &nnern: Gaht Se bi un maakt
Se de Spalt breder!

Ik krieg en Datum, wull avers keen!

Sowat kann passeern. Excel versookt ja jummers to raden, wat meent is, un faken raad dat
verkehrt. Wenn Se t.B. 7/9 ingeven willt:
|

07, Se
...un Enter driickt, denn maakt Excel sowat ut de Saak: d

Excel hett dacht, Se wiillt 7.9. ingeven! Dat Trennen vun Daten mit / is ja in Amerika begéng.

Jan 01
Liekso wenn Se ,,Jan 1“ ingeevt: Dor maakt Excel dit ut:

Dat dach, dat schull de Januaar ween!

Wat kannst doon? Nix. Se koont nu natudrlich in Format | Zellen gahn un dat Standard-
Formaat bestelln, avers dat warrt ok nix. Excel hett namli achterrticks al den 7.9. un den Janu-
aar 01 in sin egen Datums- un Klockentiedformaat timcodeert. 7/9 un Jan 1 kriggt Se so nich
in de Zell. — Woans denn? So:

As Text ingeven

Willt Se, dat Excel nau dat schrifft, wat se tippt, un nich stilven en Tallenformaat 6vertreckt,
denn geevt Se dat Ganze as Text in. Dorto gifft’t twee Weeg:

1. Se formateert de Zell (orr den Zellnblock) al tovoor, wenn se noch lerrig sund, as Text.
Denn geevt Se in, wat Se ingeven wiillt.

2. Se tippt bi de Ingaav en Hoochkomma vérweg. Dat kriggt Se op de Tast blangen dat A.
Denn warrt dat automaatsch as Text erkennt.

70 Mit dat Hoochkomma vdrweg kédnt Se ok For-
meln intippen; de warrt denn avers nich berekent,

T man blifft so stahn —is ja keen Formel, is Text!

Formate wegmaken

Wenn Excel sik jichenseen Tallenformaat utfunnen hett, dat Se wedder wegmaken willt, denn
formateert Se de Zell (orr de Zelln) as Standard, de eerst Kategorie in de Tallenformaate. Dat
holpt gegen neegto alle unerwinschten Tallenformaate — utnahmen dat Datumsformaat in
poor hartnackige Féll.

Datum ruckzuck
Dat Datum vun vundaag geevt Se an’n gausten so in: Strg + .
De Klockentied vun jlst nu kriggt Se so: Strg + Umschalt + .
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Eerste Funkschoonen

Mit de Formeln, de wi siilven ingeevt, kdont wi ja al veel beschicken. Avers dat warrt bilttten
doch unbequem, wenn dat to lange Formeln warrt. Un dorfor hett Excel Funkschoonen an
Bord — fertige Rekenvorschriften.

Wat is denn en Funkschoon?

En Funkschoon is en Rekenvdrschrift, de al fertig ut de Tult kimmt, so as Mittelwert,
Standardabweichung, Tangens hyperbolicus usw. Se bruukt stilven nich unbedingt weten,
wat in de Funkschoon passeert, wenn Se bloots dta Ergeevnis sehn wiullt. Excel weet a-
vers, wat in de Funkschoon passeert.

Summe

Se hebbt ja al ,,vun Hand* addeert un kéont dat meddewiel as’n Weltmeestersch. Wieldat
Summen avers so faken vorkaamt, hett Excel dorfor avers ok en fertige Funkschoon. De

Summe is de allereenfachste Funkschoon in Excel. Wi sett ehr

mal in en Bispill in. 1 A B
>  Sewillt en groot Grillfest geven. Maakt Se sik en Ta- | 2 Gemiise 12
bell as diit rechterhand. 3 Wifirstchen 24
4 Senf & Dips 3
»  Formateert Se de Spalt C as Euro. 5 Brat 15
>  Nu markeert Se sik de Zell tinner de Tallenkolonne. b Kartoffelsalat 18
Dor schall de Sum- |-/ sa 28
Extras Daten Fenster 7 me in stahn. a M.meralwasser 12
- : o= o Bier 20
' e E‘ 2b & 0 5 spoke e sik opde [10 Grillkohle 16
= G € o et ) ES Symboolliest dat 11
AukaSurnme g
— greeksche Sigma-Teken =. Dor stekt de Auto-
B C Summe achter.
e 1500 e »  Klickt Se op.
YWiirstchen 34,00 € »  Swupps, in de Zell steiht en Formel (se fangt mit =
Senf & Dips 300 € an!), de en SUMME anbeden deit!
Brat 15,00 €
Kartoffelsalat 18,00 € - X W & =SUMME(CZ2:C10)
Saft 28,00 <
Mineralwasser 1200 € 2 # =
Bier 20,00 € Gemise ?’"J“-Idfﬁl-:l’é?
Grillkohle 16,00 £ Wirstchen | 3400 € E
|:! Senf&Dips §  300€!
Brot | 1500 €]
>  Excel hett sik namli tmkeken, wat dat vil- Kartoffelsalat ¢ 18,00 €}
licht en Tallenkolonne in de Neegde gifft, Saft E 26,00 €
un beed nu an, ut diisse Tallenkolonne de Mineratwasser] 12,00 € !
Summe to maken. De Tallen, de dat sum- Bier Y
mern will, stind iimrahmt. Grillkohle | 16,00 €/
|=5UMME
»  Wenn Excel de richtigen Tallen tmrahmt [SUMME(Zahl1; [ZahiZ]; ... ]
hett, driickt Se Enter.
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»  Dor steiht dat Ergeevnis!
»  Geevt Se dat Ergeevnis noch beten Schisslaweng, indem dat Se Gemise 12,00 €
dat fett sett orr imrahmt orr so. Wirstchan 34,00 €
. .. =enf & Dips 3,00 €
»  Nu willt wi de Funkschoon op de Proov stelln. Annert Se een Brot " 1500 £
vun de Weerte baven, t.B. den bi ,,Saft”. Klickt Se op de Zell mit |y qoffelsalat 15:@3 £
de Tall un tippt Se eenfach en anner Tall in. Denn Enter. Saft 28,00 €
(Se weet doch: Overschrieven geiht ahn l6schen, eenfach dver- Mineralwasser 1200 €
tippen!) Bier 20,00 €
»  Swupps, de Funkschoon is nieg berekent! — Dat I6ppt also jist as Grilkohle 16.00°€
. . 158,00 €
bi alle Formeln in Excel.
B C Man wat doot Se, wenn Excel nich de richtigen Zelln vor-
slaan deit? Dat wallt wi noch mal utprobeern. Wi willt nu
Gemiise 12,00 € bloots de Kosten for de Getranke weten. Dorto gaht Se in en
Wirstchen 3400 € anner lerrige Zell Ginner de Tabell, t.B. as in dat Bild lin-
menf & Dips 300 £ kerhand.
Brot 16,00 € _ B ¢ | ©D
Kartoffelsalat 18,00 € * Klickt Se nu mal op ;
Saft 26,00 € de AutoSumme £, Gemise 1200 €
Mineralwasser 1200 € Wurstchgn 3400 €
. * Nu maakt Excel | Senf& Dips 3,00 €
Bier 2000 € e . :
Grillkohle 16,00 € efinitiv !\/llS'[. Dat Brat 1500 €
158,00 € kann’t nich beter Kartoffels alat 18,00 €
weten; dat raad na  Saft np 28,00 €
hloots Cetranke :l beste Knodv, avers _Mineratwasser 12,00 £
T verkehrt, ——— Bier 20,00 €
Grillkohle ___1600€
* Nu moot Se stlven mit de Muus ingriepen. Markeert L 158,00€]
Se eenfach mit de Muus de Zelln, de Se summeern
« X J A =SUMME(CT.C9) ‘é"“l'l't L ge bloats Getranke _zgsﬂﬁgil TS
B c D elln mit de ahl1; [Zahiz]; ...
Getrénke.
Gemiise 12,00 € Denn Enter.
YWeirstchen 34 00 €
Senf & Dips 300 € B ¢ |
Brot 15,00 € e Se seht, nu kimmt ok T T
Kartoffelzalat 18,00 € wedder dat richtige Er- o= '
******** =3 . YWirstchen 34,00 €
Saft P 2B00€ geevnis. De Zell hett ba- :

: { i 5 e Senf & Dips 300 €
Mineralwasser E:};z o€y bento noch en litt groén g, 1500 €
gfﬁmme L"’TE%’S’?‘ Dreeangel afkregen. Wat Kanoffelsalat 18.00 €

SeoinoTs 32x15] is dat? Saft 2800 €

: Mineralwasser 1200 €

" IZ— - Biar 2000 €

blots Getranke |=SUMME(/ Col « Klickt Se op de Zell Un™~Grillkohle 16,00 €

[ SUMME(Zahl1; [Zahlz]; ...} |

wiest Se denn op den KI6- 158,00 €
terkraam, de dor blangen vortiig kiimmt. — Excel vertellt Se, dat .,
dor noch annere Tallen in de Neegde staht; dat will mellen, dat bloots Setranke 0,00 €

dat keen ganzen ,, Torm*“ rekent hett, bloots en halven. Man so :!

hebbt wi dat ja willt. Ignoreert Se den Kloterkraam also.

bloots Getri{@} v!' BOO0E]

Die Formel in dieser Zelle bezieht sich auf einen Bereich, der an weitere Zahlen angrenzt.
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Funkschoonen: So geiht dat

Klickt Se noch mal op en vun de Zelln, ’neem Se en Summe in stahn hebbt. In’t Tabellnblatt
steiht dat Ergeevnis; in de Bearbeitungsliest is to sehn, wat dor achter steken deit.

Dor is de Formel opschreven. So siht se ut.

L1
A =SUMME(C2:C10)

BI _ _ e = seggt an, dat nu en Formel kimmt; en Arbeit for
B i garbeitungsleiste l_

Excel also, wat to Reken.

SUMME is de Naam vun de Funkschoon. De Naam seggt so im un bi al, wat de Funk-
schoon deit. Mutt avers nich.

e Denn warrt en Klammer opmaakt, un achtern ok wedder to. Alle Funkschoonen hebbt solk
Klammern. Wichtig is, wat dor binn steiht:

e In de Klammern steiht, mit wat de Funkschoon denn dat maken schall, wat se deit. Dat
néomt een dat Argument.

Maakt Se sik mit den Opbuu vun en Funkschoon vertruut, indem dat Se Saken, de in’n Alldag
vorkaamt, as Funkschoonen utdruckt:

= KUSSEN(LEEVSTER)
= OPKLAARN(SCHRIEVDISCH)
= OPETEN(SCHOKLAAD) usw....

Berieken

o Dat Argument in de Summenfunkschoon suiht ’n beten
& :IEIMME[CE:CM] snaaksch ut, nich? Dat is en Beriek.
B C Blabeit“”'Js'EiStEr Berieken seht so ut: eerste Zell : letzte Zell. Meent

stind de eerste, de letzte Zell un alle Zelln dortwiischen.
De Duppelpunkt bedud dorbi nich, dat jichenswat divideert warrn schall! He bedidd ,,bet™:
»Zell C2 bet C10“. — De Zelln in den Beriek mgét tosamenhangen.

e =SUMME(A1:A99) bedld: alle Zelln A1 bet A99 opsummeern. =SUMME(B5:B14) be-
dudd also datstilvige as =B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13+B14. Kimmt ok dat-

stlvige rut!

» Berieken koont ok rechteckig ween: Dat Bild A | B | I
wiest t.B. den Beriek A21:C25. 19

Un wat, wenn de Zelln nich tosamenhangt? Denn g?

geiht dat so: 7

 Stiickerwat Berieken warrt dor dat Semikolon ; 23
trennt, wenn se in en Funkschoon tohoop angeven |24
warrn schallt: 23 oo
=SUMME(A1:A99:B105:B200) bediitid: alle 2B

Zelln Al bet A99 un B105 bet B200 opsummeern.
» Mit dat Semikolon koédnt Se ok enkelte Zelln optelln: =SUMME(B25;C23;A4)

Wenn Se sik dormit vertruut maken wiillt, vers6okt Se de Berieken jist so in Alldagsbelange
intobuun:

= OPKLAARN(BALKON:KOOK;KELLER)
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= KUSSEN(LARS;HENRY;MATZE;KLAAS;BERND)

Dat eerst bedlitid: Balkon, Kook un alle Riium dortwiischen opklaarn (Beriek) — un babento
noch den Keller (enkelte Zell).

Dat tweet bediiiid... naja &

So, dat weer de eerste Praxis. Nu kimmt dat Ganze noch maal systemaatsch opdroselt. Best is
dat, wenn Se de Zell mit de AutoSumme nochmaal 16scht, de Summe nieg maakt un sik dorbi
de enkelten Egenschapen nau ankiekt.

Egenschapen vun’e AutoSumme

1.

De Summe is en Funkschoon. Dor lehrt Se noch veel mehr vun kennen, de just so licht to
bruken stind. Wenn Se en Funkschoon opropt, warrt dat Gleichheits-Teken = al mitlevert.

En Funkschoon suht so ut: =Funkschoonsnaan( Ar gunent ) . Argument warrt dat
néémt, 'neem de Funkschoon op loslaten warrt — hier siind dat de Zelln, de summeert
warrt. Dat Argument steiht jummers in Klammern achter den Naam vun de Funkschoon.

In unsen Fall staht dor avers nich alle Zelln enkelt, man en Beriek. Berieken schriftt Ex-
cel so: Anfangszell:Endzell.

Den Beriek hett sik de AutoSumme siilven utfunnen! Se is op dresseert, ,,Torms to reken®.
Dorwegen kiek se foorts na solk Torms ut — na Tallenkolonnen op’t Tabellnblatt in de
Neegde vun de Zell, ’neem se stlven insett woor. Finnt se een, denn imrahmt se ehr un
schrievt ehr al mal as Beriek in de Klammer, avers se rekent de Summe noch nich ut; se
fraagt eerst den Baas, also Se: ,,Stimmt dat, orr heff ik verkehrt raden?* Mit Enter seggt
Se ehr: ,,Richtig, good maakt!*

Un wenn Excel verkehrt raden deit? Denn driickt Se nich Enter, man langt na de Muus un
markeert den richtigen Beriek. Excel folgt foorts, schrifft den richtigen Beriek in de
Klammer, un sodraad Se Enter driickt, rekent dat dat ut.

En Trick

Wenn Se al ahnt, dat Excel verkehrt raden warrt, kdont Se ok toeerst den Beriek markeern
plus de Zell, ’neem de Formel landen schall — as in dat linke Bild. Achterna bestellt Se de

AutoSumme Z. In’t rechte Bild seht Se, dat Excel dat denn richtig maakt!

Kosten Kosten
Wiete Luftschloss 180000 € Miete Luftzchloss 1.800,00 €
2000 Kerzen 300,00 2000 Kerzen 30000 €
Fauberer E00 00 £ LZauberer 00 00 £
Feuerwerk 260000 € Feuerwerk 260000 €
Mektar und Ambrosia B00 00 £ Mektar und Ambrosia a00,00 £
gewihnliche Getranke 30000 € gewdhnliche Getranke 300,00 €
Speisen 200000 € Speisen 2.000.00 €
Dienerschaft 180000 € Dienerschaft 1.500,00 £
Elurmen 40000 € Blumen 40000 £
o | 7.30000¢] n
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Annere Funkschoonen

Excel hett noch stiickerwat annere Funkschoonen op de Symboolliest for Se praat, man en litt
beten versteken — namli tinner den litten Piel |~ rechterhand blangen dat Summen-Teken =,
Klickt Se mal op den Piel.

De Funkschoonen Mittelwert, Anzahl, Max un Min kaamt vortiug. Wi ¥ 3l 2| 3 100e
- . ’ - Ao 100%
willt ehr glieks utprobeern — an uns litte Tabell. CRAR L

Surarme 4

| Mittelwert |

Mittelwert
. . anzahl by
Schrievt Se jichenswo nerrn Gnner de Tabell M t t el wer t . In de Zell M
dor blangen ropt Se de Mittelwert-Funkschoon op, jist as in dat Bild. —» -
Min

Weitere Funkkonezn. ..

Germise 1200 € e Nu raadt Excel wed-
Wlrstchen 3400 € der, un dat raadt verkehrt. Stinnerlich wenn
SENRCANIES 3,00 € Se lerrige Reegn laten hebbt, kann Excel
Ll LHIR nich den Torm finnen, den dat verhackst-
Karoffelsalat 18,00 € e sl
Saft 2800 € '
Mineralwasser 1200 € « Holpt Se Excel op de Spriing mit de Muus!
Bier 2000 € Markeert Se de richtigen Zelln.
Grillkahkle 1600 £
158,00 € ¥ A& =MITTELWERTICZ:C10)
,,,,,,,, B ¢ ] D
bloots Getranke | EOQO€,
L i Gemise Fi200€]
Mlittelwert: |=MI'I'I'ELWERT 32140 YWilrstchen E 3400 € j
MITTELWERT(Zahll; [Zahl2]; ...} Senf & Dips ! 300€!4
Brot {  1500¢€ f
Katoffelsalast | 1800 €/
e Denn Enter. Saft 1 28,00 %5
L . Minerabwasser | 1200 €¢
» Excel rekent den richtigen Middelweert g, ' Zomnel
ut. Je nadem, wat Se for Tallen stahn ~ iikohle ! ¢ 16,00 E_’Si

hebbt, kann de Weert natulrli anners 15800 €
" ; 97 x 15
ween as dusse hier. 2

bloots Getranke ©  BOO0 £
Mittelwert: 17 56 €

1 Mittalwart: [EMITTELWERT(C2: C10)

[ MITTELWERT(Zahl1; [Zahi2]; .0 |

Bi den Middelweert maakt Excel dat just so, as wi dat opletzt in de Oven ,,vun Hand“ maakt
hebbt: Alle Bidradg opsummeern un denn dor de Antall vun Bidraag divideern. En gode Oven
is dat, wenn Se sik diisse Formel nu noch maal vun Hand maakt. Doot Se dat! Vergeet Se
nich, dat Se dorbi Klammern setten mo6t vunwegen ,,Punktrechnung voér Strichrechnung®! —
Un wenn Se de lange un mohselige Formel denn seht, denn warrt Se wiss dvertidigt ween vun
de Funkschoonen. Se spaart veel Arbeit!

De ,,Vun-Hand“-Formel is op de neegste Sied afbildt. Probeert Se’t avers eerst stlven, ehrdat
Se kiekt.
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- i =(C24C3+CA+CEHCE+CT +CEHCI+C10)S
B C ] E
. Dt is de Middelweert, ,vun Hand*
Gemilse 1200 € berekent. Se seht de Formel in de
Wirstchen 34,00 € Bearbeitungsliest. Um de Addi-
Senf & Dips 3,00 € schoon moot Klammern rimmer,
Brat 15,00 € damit ok dat Ganze dor 9 deelt warrt
Kartoffelzalat 18,00 € un nich bloots de letzte Tall.
sz'ﬁ 2800 Se seht, wa veel Arbeit de Funk-
Mineralwasser 1200 € schoon spaart hett. Un je mehr
Bier 2000 € Bidraag dat warrt, je mehr Arbeit
Grillkohle 16,00 € spaart dat. En Middelweert ut 100
158,00 € Bidraag geiht just so licht.
bloots Getranke © EOO0 € Jede Funkschoon warrt natldr-
lich foorts nieg berekent, wenn
Mittelwert: 17 5F € sik een vun de Werte in’t Argu-
wuh Hand: | 17 56 € | ment annert!
| ]
op
Min un Max - .
u a B -t - &= -5 2l 2 i e
Nu wallt wi us noch gau de annern Funk- === @ € ¢ Summe y;
schoonen ankieken, de dor to hebben siind. R
Max sO0kt ut en Beriek (orr ut en Antall = 5 - —
Zelln) de mit den gréttsten Inholl, dat Maxi- S Anzahl
. . . . oaft 280
mum, un Min de mit den llttsten — dat Mini- ; | Max |
. Mineralwasser 120
mum. Laat Se beid Funkschoonen mal op Bier 00 Min b
uns lutte Grillfest-Tabell los. Schrievt Se - ' -
. .. , Grillkahle 16,0 Weitere Funktionen...
Hoochst e Tal | vor de Zell, ’neem dat 158 0~
Maximum in stahn schall. Denn ropt Se de
Funkschoon op as in’t Bild. Excel raadt ver-  bloots Getranke ”  BD,00 €
kehrt, Se markeert den richtigen Beriek. En-
ter, trecht! Mittelwert: 17 86 £
vun Hand: 17 BB £
Formak  Extras Daken  Fensker 2 Hadchste Tall I I
| ]
- = % - Al Z 7 o . . ., .
B-T 0 S |= -l & W 1 Denn schrievt Se sik R ngst e Tal | vorde
E == & € ¢ aumnme Zell, s’neem dat Minimum rinschall, un fo6gt
Mittehwert de Funkschoon in. Se korrigeert den Beriek, as
B C anzah — Se dat al wennt stind, Enter, trecht.
Grillkahle 16,0 Max Diit Verfahren koont Se nu al routinemaBig,
158,0 = ich?
. | nich?
- [
hloots Getranke © 00 Weitere FUbktionen. .. For vele M?_nsc_hen stind de Summe un de Mid-
delweert wirklich allens, wat se an Funkschoo-
Mitte hwert: 17 .56 € nen jemalen bruukt. For den Anfang wiillt wi
vun Hand: 17,56 € ok nich veel mehr as diisse Funkschoonen be-

Hadchste Tall
Ringste Tall

34 00 £

I

nitten; later warrt dat meh
noch de Antall-Funkschoo

r warrn. Wi kiekt us
n an.
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Anzahl

Dusse Funkschoon tellt eenfach bloots, wa veel Zelln in den Argument-Beriek Tallen to’n
Inholl hebbt! Probeert Se dat mal ut. F60gt Se de Anzahl-Funkschoon nerrn in un geevt Se
ehr groottédgsch den ganzen Kraam un noch orrig wat Lerriges dorto as Argument in ehr
Klammer!

{B2:E19)
B C D E F
YGemuse | d2da€| |~ -

Myirstchen 3400 €
ESenf& Dips 300 €
(ot 1600 €
::Kartnﬁelsalat 18,00 £
ISaft 28,00 €
{Mineralwasser 1200 €
'Bier 2000 €
{Grillkohle 16,00 €
158,00 €

bloots Getranke ©  BO00 £

Mittelwert: 17 BB £

jvun Hand: 17 BB €

|

!

{Hadchste Tall 3400 €
Ringste Tall ___ | 300€ D

187 = 45

Antall?171? =ANZAHL(EZ:E19)

[ ANZAHL(Wertl; [wert2]; .0 |

. .. . Antall?171? 15
Dut is dat Ergeevnis in min Tabell: ma

Dat heet: Bloots in foffteihn vun de Zelln in den Argument-Beriek staht Tallen!

Dusse Funkschoon bruukt een nich so faken. Man wenn een ehr bruukt, is se heel good — dis-
se Schinneree mit dat Zellntellen kannst ja keen Minsch tomoden!

Alle Funkschoonen

Sind dat nu alle Funkschoonen, de Excel op’n Kassen hett? Nee, nienich! Excel kennt Hun-

nerte Funkschoonen. Wurzel, Runden, Produkt, Sinus, Cosinus, Zin- —| Al 2 5
- g 1 1 ) 1 > 1 E - I 1009
seszins, Zufallszahl.... dat nimmt keen Enn. Un woneem siind de? Na, (CRANAA K
klappt Se dat Ittt Men( blangen dat Summenteken noch mal op. : U |
. . . . Mittelwert
Klickt Se hier op den letzten Indrag, Weitere Funktionen... - e -
anzahl =
Nu kiimmt de Funkschoonsassistent vortiug. Wi warrt em later noch "
bruken. Wenn Se nieschierig siind, koont Se sik hier ja al mal ankie- a
ken, wat Excel so op de Pann hett. Best is dat, Se bladert in de List Min
Kategorie auswahlen. — Man wenn Se en Funkschoon bestellt, mo6t Weitere Funktionen...
Se weten, dat Excel hier faken mit en extra Dialoogfenster ankiimmit, '\’»\g=
’neem dat nauere Anwiesen vun Se hebben will. Dat lehrt Se later.
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Funktion einfiigen

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten und Kicken Sie

dann auf Skart

kategaorie auswahlen: |Zulekzt verwendet

Funktion auswahlen:

SUMME
MITTEL\WERT
W EMMN
HYPERLIME

SIN(Zahl)

Zuletzk verwendet
alle
Finanzrathematik
Dakurn & Zeik
Math. & Trigonom.
Statistik.

Datenbank
Text

Logik,
Infarmation

Skark
F
[

De Funkschoons-
assistent. Dor

sund alle Funk-
schoonen in, de

Excel kennen deit!

Gibk den Sinus einer Z4Benutzerdefiniert

Hilfe Fiir diese Funkkion

Ok | abbrechen

Ollere Excel-Verschoonen

Bi dllere Verschoonen vun Excel geiht dat mit de Funkschoonen nich so licht as hier. Dor
gifft dat op de Symboolliest man bloots de Summe. Willt Se mehr, denn mo6t Se glieks
in’n Funkschoonsassistenten gahn, un den kriggt Se, wenn Se op de Symboolliest den

Knoop e drickt. Anners geiht dat jammers mit Menu Einfiigen | Funktion. De Weg
over’t Menu funscheneert ok in Excel XP just so.

Funkschoonen kopeern

Funkschoonen laat sik jiist so kopeern as annere Formeln! Ok bi Funkschoonen ,,sp6ort” Ex-
cel, in welk Richt se trocken warrt, un tellt de Spaltenbookstaven un de Reegnnummern au-
tomaatsch mit. Maakt Se nu de Proov!

»  Maakt Se sik op en nieges Tabellnblatt jichenswo fief orr séss Tallenkolonnen vun ji-
chenswelk Tallen.
Se schullen bloots oppassen, dat nich Bookstaven un so’n Tutichs innerlopen doot,
suss gifft dat achterna Fehlers!

0] E F ] H

)

b 0,34 84 5 284 5312 485 1624 854 4536
7 72 72 9576 196 8608 320 734 580 5524
g 14 06 B1,4752 103 ,8504 1456 3056 326 5712
a 2052 34 2052 75,04 130,76
10 2778 35,4504 342 100,4304 173,0308
11 34 B4 26 955 47 A5 109 055 183 476
12 415 15,4286 BO,7B 117 BEak 193 8712
13 48 5k 39152 74,04 1263132 204 2rE4
14 g5 22 -7 595l g7 32 134 2408 214 BR1E

> Gaht Se tnner de eerste Tallenkolonn un bestellt Se sik en AutoSumme.

Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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A =SUMME(DE:D15)
C Db ] E F G H
s 7
! 0 ,34: ad 5 264 8312 485 1624 ohd 45936
! 7 ,2: 729876 196 8603 320,734 590 5524
1 14 ,IZIE: b1 4752 103 85904 156 3056 326 B2
{ 20 ,92: 34 20492 75,84 130,76
| 27,781 33 4504 342 100 4304 173 0305
} 34 B4 26 935 47 48 109 055 183 476
5 41 5 15 4256 B0 76 117 boaE 1936712
E 45 36! 39132 7404 126 3132 204 2BRd
! e ,22; -7 ARG a7 32 134 89403 214 BE1R
!
T ————————
|=SUMME
[ sUMME(Zahl1; [Zahlz]; ... ]
»  Excel kriggt foorts klaar, welk Tallen dat summeern schall. Enter.
»  Nukriggt Se de Zell mit
de Summe an dat litte 0,34 84 A 284 8312 485 1624 854 4936
Quadraat nerrn tofaat un 72 72587k 196 8R05 320,734 590 5524
treckt an. 1406 B14752 1088904 1563086 3255712
2092 34 2092 7584 130 .76
2778 38,4504 342 1004304 1730808
»  Treckt Se de Zell mit de 34 B4 26 935 47 48 109,058 163 476
Summenfunkschoon langs 415 15 4256 BO76 1175856 1938712
de ganze Kolonne vun 43 36 359132 7404 126 3132 204 2664
Kolonnen. 55,22 -7 5992 8732 1349408 214 F516
»>  Excel sett dverall de @
Summenformel in — un +
twoors de richtige, de vun
de aktuelle Spalte!
0,34 84 5 284 5312 485 1624 854 4936
7.2 72 595876 196 805 320 734 590 5524
14 06 B1.4752 103 8504 156 3056 326 b7 12
20492 34 20492 7584 130,76
27 7a 38 4504 34 .2 100 4304 173 05803
34 B4 2B 535 47 48 109 055 183 476
415 15,4256 B0 76 117 BB5E 193 8712
43 36 3591352 74,04 126 31352 204 28B4
b5 22 -7 952 87 32 134 2408 214 BB16
{ 250 02 330 ,0305 915 3024 162647 257186321
o
»  Stimmt denn dat? Is dat wirklich de richtige Formel? Summeert se ok wohraftig de
Tallen, de baven ehr staht? — Nienich eenfach gloven! Napréven!
»  Klickt Se op een vun de kopeerten Formeln. Woneem mo6t Se nu nakieken, dat Se dat
naproven koont?
Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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> Richtig, in de Bearbeitungsliest! ——» £ =SUMME(ER E15)
Dor staht de richtigen Spaltenbooksta- D E F

»
ven. In Spalt E steiht E, in Spalt F steiht
F in de Formel. 0,34 845 284}
72 720876 195
=SUMME(FE:F15) 14,06 514752 108}
E F 2092 34 2
] 27 78 33 4504
34 B4E 2848312 34 64 26 938 4
7.2 720876 195 8508 415 15 4255 B
05 514752 1088904 43,36 gid1e2 7
a2 34 2092 a5 27 -7 5992 a
78 38 4504 342 ?
[ 76 535 47 45 260,02 3E0090] 915,
15 15 4255 B0 76
35 3,8132 7404
22 -7 5902 87 32

02 3300905 024l

Stellt Se op diisse Wies seker, dat 6verall de richtige Funkschoon steiht.
Oovt Se dat Ganze! Maakt Se dat to’n Oven nochmaal, un twoors mit den Middelweert.

e Unner de Summe kiimmt de Middelweert-Funkschoon.

» X J A& =MITTELWERT(D16)

D E F = H
]
a 034 g4 .5 2684 8312 485 1624 g54 49356
7 7.2 72 9876 196 8603 320,734 A50 5524
) 14 0k B1 4752 105 8304 156 3056 326 B2
2] 20 92 34 2092 75,84 130,76
10 2770 30 4504 34,2 100 4304 173 0303
11 34 B4 26 9338 47 48 109 058 183 476
12 15 15 4256 BO,/6 117 Baakb 193 8712
13 43 36 39132 74,04 126 3132 204 2RE4
14 a5 2 -7 5952 a7 32 134 9403 214 BB16
15 - .
16 :::::25:@-_,@23 330 ,DE‘DB 915 .3D24 - XA —M|-|TELWERTI:DE. 01 4]
] E F

P AR B45 2848312
5 72 729876 195 8608
j 14 06: G61 4752 105 5904
e Hier raadt Excel den Beriek sachs verkehrt, dar moot E 20224 34 2092
/
{
{
{
f
{
t
{

19

Se denn also naholpen un den richtigen Beriek mit de 27,78y 384504 34 2
Muus markeern. 34 b4} 26,938 47 48
41 54 15 4256 BO,76
* Denn treckt Se de Funkschoon langs den ganzen 45 36 39132 74 04
Block. V7 R = 87 32
250 .02 330, 0903 915 3024

I=MITI'ELWERT|[DE:D14}|

[ MITTELWERT(Zahl1; [Zahlz]; ...1]
. - oo
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= A =MITTELWERT(DE:D14)
o [ e [ F [ & [ H |
0,34 845 2848312 4851624 854 4935

72 72 95875 196 5605 320 734 590 5524
14 06 b1 4752 108 533904 156 3056 326 b7 12

2092 34 2092 745,04 130,76
2770 34 4504 34 2 100 4304 173 0505
34 B4 26 955 47 45 105 055 183 476

415 15 4256 KO, 7B 117 Bosk 193 5712
43 36 39132 74,04 126 31352 204 J2pEd
L -7 Aoal g7 52 134 5408 214 BR1E

250,02 330 ,0903 915 3024 1626 47 2871 8632
2770 JBBVEFSEE 101 FODZEY 1807188588 3159 095311

» Excel fo6gt 6verall de Middelweert-Funkschoon mit de richtigen Spalten in.

« Overtiitigt Se sik jlst as bi de Summe, wat de richtige Funkschoon ok in jede Spalte steiht!

Oven: Dat Ganze lootrecht!

Wi hebbt nu tnner de Tallenkolonnen for jede Spalt Summe un Middelweert stahn. Nu wiallt
wi an de rechte Siet vun de Tallenkolonnen datsilvige for jede Reeg maken. Kriggt Se dat
stlven hen? Probeert Se’t eerst siilven; en elegante Losung kimmt hier.

o Eerst de Summenfunkschoon...

SIM + ¥ o A& =SUMMEDG:HE)
C D E F G H | | J
s [ {1 1 1 /1
6 | LT BAE 84312 856 85 A03EI=SUMME
7 72 72 9876 195 8R035 320,734 5805524 | summE;Zahll; [2ahi2]; .0 |
g 14 05 14752 108 8904 156 3056 326 B712
9 2082 34 20,82 7584 130,76 d}'
10 2778 38 4504 342 100 4304 173 0803
11 34 B4 26 938 47 48 109 053 183 476
12 41 5 14 42586 B0 76 117 BEak 193 5712
13 45 36 38132 74 04 126 3132 204 26R4
14 o5 22 -7 5092 ar .32 134 94083 214 BE16
15
16 26002 3300903 015 3024 1626 47 2871 BR32
17 27 .78 3JB B7EFESE 101 FOOZ2EY 0 180718889 319 095911
17
e ..un de kunnen Se nu ja al daltrecken, un dat is ok ganz richtig. Avers wi wiullt dat noch
plietscher maken un maakt nu eerstmal de Middelweert-Funkschoon dorto:
O TeAA DBAEII AR5 B4 B5A 4535 17003272\ =MTTELWERT(HEIE
72 72 89876 185 8603 320,734 590 5524 MITTELWERT(Zahl1; [Zahlz]; ...
14 MR R1 AFRD M= B8raA 18R AN5E MR RF172
Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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Dor hett Excel wedder den verkehrten Beriek tofaat kregen; dat will nu de Summe mit in
den Middelweert inreken, wat ja Dummtttichs is. Dorlim mo6t wi nahdlpen un den richti-
gen Beriek markeern:

e B4 BAS 284831 485184 | S pddel 1709, 327 [=MITTELWERT(DE: HE)
7.2 72 9576 196 8605 320,734 a50 5524 [ MITTELWERT(Zahl1; [Zahiz]; ...0 ]
14 06 B1.4752 105 ,8904 156 3056 36 B2
* Nu staht beed Formeln dor. Nu markeert Se sik beed s TSl
Formeln opmaal... 4 ' : 4
e ...untreckt ehr tohoop dal langs de Tallenkolonnen! 712
0,34 g4 .5 284 5312 485 1624 8954 4936) 1709 3272 341 36544
7.2 72 96876 196 6603 320,734 590 A524) 1188 3B48 237 B72SH
14 0B b1 4752 103 8504 156 3056 328 By 12 BE7 4024 133 48045
20 92 34 20 92 7584 130 76 2082 44 A6 485
2778 35 4504 342 100 4304 173 0803 373 894EB 74 78532
34 B4 26 9338 47 48 109 058 183 476 401 592 o0 3184
#N5 154256 B076 1175856  1935712] 4292424  B584048
48,36 39132 7404 1263132 204 2664] 4568928 9137856
a5 2 -7 A552 g7 32 134 9403 214 BE16 484 5432 = a] ,BDBEA'.
=
260,02 330 0903 915 3024 1620 47 28718632 .
2778 3BR/ETERE 101 JODZEY | 1807185889 319 0955911 O
« Overtiiiigt Se sik wedder, dat in elk Reeg de richtige Formel steiht! De Spaltenbookstaven
bleevt nu gliek, denn wi hebbt de Formel ja nich na rechts orr links trocken; man wi hebbt
ehr lootrecht trocken, un doriim hett Excel nu de Reegnnummern automaatsch anpasst.
» Formateert Se dat Ganze beten schick, dat de Zelln, in de de Ergeevnisse (also de For-
meln) staht, beten in’t Oog fallt.
Se seht, wa veel Arbeit een spaarn kann, wenn een de Techniken vun’t Kopeern un vun Funk-
schoonen tohoop utnitt! Dat Lastigste an de ganze Saak is dat, de Tallenkolonnen siilvst to
maken. Dat Reknen achterna geiht ruckzuck! Excel is en heel méchtiges Programm, wat dat
Arbeitspaarn angeiht.
Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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Fehlers

Se hebbt ja nu al mennig Formeln maakt un harrn dorbi rieklich Gelegenheit, Fehlers to ma-
ken. Hebbt Se’t daan? Wat denn, etwa nich? Na, denn maakt wi dat nu tosamen — mit vulle
Afsicht maakt wi Fehlers!

) 24
Dorto nehmt Se op’t best en frisches Ta- 5 Einfligen... .
bellnblatt. Weet Se noch, woans dat geiht? 75 Léschen
. B )
Nieges Blatt 5; Umbenennen
* Kilickt Se jichenswo in’t Tabellnregister mit 29 verschiebenfkopieren. ..
de rechte Muustast. a0 alle Blatter auswahlen
.1
+ Ut dat Kontextmenu wahlt Se Einfiigen. in 35 Registerfarbe. ..
den Dialog, de denn kiimmt, seggt Se eenfach 33 &l Code anzsigen
OK. t 4 » w]y Ubung 1% 0bung 2 7 UBOAg 3 7

» Dat niege Tabellnblatt kimmt vor dat, op dat -
Se rechtsklickt harrn. Do6pt Se dat niege Blatt glieks Um in Fehlertests.

v % Ubung 1 % Fehlertests|/ Ubung 2 £(

* Nu schall dat Blatt avers nich vor jichenseen anner sitten, man an’t Enn vun dat Tabelln-
register. Faat Se also de Lasch an un treckt Se dat dor hen!

% Ubung 1 % Fehlertests 4 Ubung 2 / Ubung 3 ;’ %

Nu wesselt Se op dat niege Blatt. Wi fangt nu an, Fehlers to maken.

Fuustregel: En Formel, de Excel nich bereken kann, gifft en Fehler. Fehlermellungen
fangt alle mit # an.

Fehler 1: De ,Goorntuun® E
e Schreevt Se jichenswo in dat Tabellnblatt en schdne grote Tall un for-
mateert Se ehr as Euro. De Spaltenbreed passt sik automaatsch an. oo oo el
. ]
* Nu faat Se avers de rechte Spaltengrenz an un treckt ehr na links — Se

maakt de Spalt smaller.

B
* Nu hett de Tall nich mehr noog Platz — Se seht den ,,Goorntuun®!
IM Dusse ,,Fehler” is also totaal ungeféhrlich. Eentlich is dat gor keen Fehler. Dat
® s janix, wat nich berekent warrn kann, dat kann bloots nich dorstellt warrn. In
de Zell steiht eenfach bloots en Tall orr en Formelergeevnis, dat for de Zell
eenfach to lang is.

Losung: Wenn Se den ,,Goorntuun® seht, annert Se de Spaltenbreed, dat de tall rinpasst —
fertig!

Bi Text suht een blangbi nienich en Goorntuun, bloots bi Tallen. Text warrt eenfach af-
sneden!
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Fehler 2: #DIV/0!
» Schreevt Se sik jichenswo in’t Tabellnblatt twee Tallen un ji- _ ¥ X« & =B4/B5

chenswo dorbi — is ja eendoont, woneem — en Formel, de een B C
Tall dér de anner divideert. T
* Drickt Se Enter, un Excel _
A =B4/B5 | schrifft dat Ergeevnis vun de Di- T 1=B4B5__ |
B Bearbeitungsleiste |- vischoon, as dat sin Job is. Lo E 4 o
/ Nu gaht Se avers op de Zell, dor
de deelt warrt — also de Zell, de
in’n Nenner vun den Brook steiht. = f
1 02
5I:! " g c
e Loscht Se den Inholl vun de Zell

(Entf-Tast drlcken).
» Dor, 'neem de Formel steiht, steiht nu de Fehler #Dlm

Dusse Fehler is en echte Fehler. Dat beduiiid, dat Excel en Divi-

schoon nich dorfohrn kann, wieldat de Nenner null is — orr even 1 oo
I6scht is, nich existeert. DOr null kannst nich delen; nims kann

seggen, wa faken de Null in en anner Tall ringeiht. Ok Excel kann dat nich — dorim besweert
sik dat.

Losung: Geevt Se de Formel en anstannigen Nenner orr korrigeert Se de Formel.

17 #DA0l

Test: Formel kopeern

Mennig Fehlers passeert bi dat Kopeern vun Formeln — bestinners faken de #DIV/0!-Fehler.
Probeert Se dat mal ut:

» Leggt Se sik en Tallenreeg an, as Se dat op Siet 19 lehrt hebbt. Wi willt diitmaal en For-
mel waagrecht kopeern, dorwegen treckt Se de Tallen waagrecht.

1 |

o Sett Se de Reeg stiickerwat Spalten wiet foort.

» Leggt Se dortinner en tweete Tallenreeg an un treckt Se ehr jist so wiet.

1 2 3 4 )
9 10l o
1]
* Nu schreevt Se in de Reeg dortinner en Formel, de de twee Tallen divideert — welk dor
welk, is egaal.
|1l
-
=Ca/Cs -I th
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» Kopeert Se de Formel langs de twee Tallenreegn — avers kopeert Se ehr een Zell to wiet!

1 2 3 4 ]
H 10 11 12 13
D,11111111;

* Inde letzte Zell kiimmt de Fehlermellung #DIV/0!

1 2 3 4 ]
4 10 11 12 13
o11111111 0,2 02727273 033333333 0394615387 #DN/DI

Wo0s0? Na, klickt Se op de Zelln mit de kopeerte Formel un préovt Se ehr. Excel hett
,Spoort”, dat de Formel waagrecht trocken woor, un hett de Spaltenbookstaven foortschreven;
un in de Spalte, de lerrig weer, kiimmt dat denn to en Divischoon vun lerrige Zelln! Un dat
gifft den Fehler.

B C D E F E H

7

g 1 2 3 4 5

5 5 10 1 12 13

10 =Ca/ca =Da/Da =FA/E3 =FB/F9  =G8/GI  =Ha/HI

11

17

Man Se koont diissen Fehler ok stahn laten; sodraad Se in de Zelln wat indraagt, verswinnt
he! Dat riekt sogoor, wenn Se bloots in de Zell wat indraagt, de den Nenner vun’n Brook bil-
len deit. Probeert Se’t ut.

Excel verklaart sin Meckerie stlvst! b
) ) ) ) #NVERT!
En Zell, in de en Fehlermellung steiht, hett en litten grénen Dreeangel baven

links. Sowat hebbt ok annere Zelln, to de Excel geern noch wat seggen wull.

Klickt Se op de Zell, denn warrt Excel sogoor noch wat dringlicher: Dat wiest I BENERTI 1
en Utroopteken. 1

Wiest Se op dat Utroopteken, denn seht Se al en lutte Quickinfo, de den Fehler verklaart.

@ vi' HNERTI !
Ein in der Formel verwendeter WWerk isk vam Falschen Datent':.fp.| q> v | #NERT !

Fehler in Wert

Klickt Se op dat Utroopteken, denn kriggt Se sogoor en Hilfe Fiir diesen Fehler anzeigen
Ment, ’neem Se Unnerscheedliche Hilpsmalinahmen Berechnungs-Schritte anzeigen. .
bestelin kdont. Mit den Befehl Hilfe fir diesen Fehler
anzeigen kriggt Se de utwussen Excel-Hilp, de wi op
Siet 3 bespraken hebbt. Ok de annern Befehlen siind to | InBearbeitungsleiste bearbeiten 3
bruken, stinnerlich, wenn Se en exotischen Fehler tofaat optionen zur Fehleriiberpriifung. .

hebbt, den wi hier nich bespreken doot.

Fehler ignorieren

Formeliberwachung-3ymbolleiste anzeigen
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To den Fehler #D1V/0! seggt Excel denn ok eendudig dit:

@4’@%!!

In der werwendeten Farmel oder Funktion wird durch Mull oder eine leere Zelle geteilt, |

3. Fehler: #WERT! B | ¢ |

» Bendtt Se wedder de Divischoon. Gaht Se in een vun de Zelln, de in
de Formel vorkaamt, un schreevt Se dor staats en Tall poor i
Bookstaven hen. 17 #VERT!

finf
» Sodraad Se Enter drickt, gifft de Formel den Fehler #WERT! ut.

Mit dusse Fehlermellung will Excel seggen, dat dat en Tall verwachtens
weer, avers wat kregen hett, wat dat nich verknusen kann. Ok wenn Se de Tall in Bookstaven
schreevt, kann Excel dor nich mit reknen!

Sowat kann faken vorkamen, ok ahn dat Se - —
dat tovoor wieswarrt. Op Siet 9 hebbt wi < x| ANVERTL
bespraken, wat in Tallen allens vorkamen

kann. wat for Excel nich to verdaun is. Excel Ein in der Formel verwendeter WWert ist wom Falschen Datentyp.
sulven seggt dorto dt:

Losung: Seht Se in alle Zelln, de in de Formel vorkaamt, na, wat dor ok ansténnige Tallen
in staht!

H =B4/B5 I
4. Fehler: #NAME? B Bearbeitungsleiste F

* Repareert Se eersmal de Divischoon wedder, dat Excel wedder
richtig reknen kann.

v X A =Bdffunf  Nu warrt wi wedder veniensch gegen dat ;| Dz_l

B c arme Excel. Wi verannert nu de Formel. Gaht
¢ | Se op de Zell, 'neem de Formel in steihty
Klickt Se in de Bearbeitungsliest.

I =y Annert Se dor de Formel so, dat Se staats en Zelladress jichenseen
7 —————+ ¥ Woort schreevt.
o Sodraad Se Enter driickt, kimmt de Fehlermellung 17 #IAME?
#NAME? 5

Mit dusse Fehlermellung besweert sik Excel dver, dat in de Formel wat steiht,
wat apensichtlich keen Zelladress is. De annern Zelln stind also unschllig; de Fehler stekt in
de Formel stilvst!

De Verklaarn vun Excel siiht so ut: & '_[ HAME? !

Die Formel enthalk Text, der nicht interpretiert werden kann,

Losung: Hier moot Se de Formel korrigeern.

Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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5. Fehler: #BEZUG!

» Maakt Se sik en Formel, in de Zelln ut Gnnerscheedlich Spalten vérkaamt, so as dut.

SIN * X J & =CE*DE

N

7

B C ] E
4
o
,,,,,,,, I

» Excel rekent dat ganz komodig ut. Nu stind wi avers wedder veniensch: Wi 16scht een vun

de Spalten.

» Dat geiht so: Se wiest mit de Muus op den Spaltenkopp vun de Spalt — de Spaltenkopp is

dat, 'neem de Spaltenbookstaav insteiht — un rechtsklickt
em.

» Dat Kontextmenl kimmt vortiiig, un Se wahlt den Befehl
Zellen |6schen.

*  Swupps is de ganze Spalte heidi gahn! Un de Formel wiest
den Fehler #BEZUG! 3,

Disse Fehler kimmt denn C “_

tostann, wenn de Zell siil-
ven léscht woor, nich
bloots ehr Inholl (as wi dat
bi den Fehler #DIV/0! daan
hebbt). De Kommentaar
vun Excel dorto is dit:

) v" HEEZG !

4a] #BEZLG

T F
4 Ausschneidsn
Eopieren
45 o
E Einfligen

Inhalte einfligen...

Zellen einfligen

Zellen laschen w |

Inhalte lEschen Wy

Zellen formatieren. ..

Durch das Yerschieben oder Laschen von Zellen ist ein unglltioer Zelbezug entstanden, oder die Funktion gibt einen ungllkigen Bezug zurick,

Dut siind de wichtigsten Fehlers, de Se in Ehr Excel-Leven passeern warrt. Wenn Se op exoti-
schere Fehlers drept, weet Se ja, wa Se wiederkaamt: mit den litten Dreeangel!

Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs
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Reegn un Spalten
Leggt Se sik mal en Tabell as dit an.
Fiy B C

1
2 |Gartenfest zur Mittsommernacht
3
4 Fweck Kosten
5 |Miete Luftschloss 1.800,00 €
B 2000 ketzen 30000 £
7 |Zauberer S00,00 €
8 |Feuerwerk 260000 €
9 Mektar und Ambrosia 50000 €
10 |gewdhnliche Getranke 30000 €
11 |Speisen 200000
12 |Dienerschaft 1.500 00 €
13 Blurmen 40000 €
14
15 Gesamt 9.900,00 £€

De Summe nerrn warrt nattidrlich mit en Summenformel berekent. Formateert Se dat, as Se

willt.

Reeg infégen

Annahmen, Se hebbt de Tabell baven trecht, un nu fallt Se in, dat Se ja wat Wichtiges verge-

ten hebbt — dat Orchester t.B., dat de Live-Musik
maakt? Dat schall Ginner dat Fuerwark stahn. Wat
doot Se? Se moot en niege Reeg dor infogen.

»  Rechtsklickt Se den Reegnkopp vun de
Reeg, vOr de de niege Reeg rinkamen
schall.

> In’t Kontextmenu finnt Se den Befehl Zel-
len einfligen. Klickt Se op.

»  Swupps, nu is en niege Reeg dor. Se is
markeert. De Pinsel wiest, dat dat Formaat
vun de Nahversreeg 6vernahmen woor.

Good so.
i LAUUE el p [ T e
8 Feuenwerk 2.600 00 €
10 tar und Ambrosia &00 00 €
11 [gewdhnliche Getranke 30000 £
17 1 Qraican O NN &
»  Dreegt Se nu dat Orchester un de Kosten
dorvun in. - 5

8 |Feuerwerk 2.600.00 €
200,00 &
1 c',"o Ausschneiden 300,00 £
1 Egpieren 2.000 ,DD £
1 _— 1.500,00 €
)& Enfugen 400,00 €
1 Inhalte einfigen. ..
1 | Zellen einfiigen o rnt 9.3900,00 €
1 Zellen IGschen 437
1 Inhalte lGschen 22H2E
; Zellen Formatieren. ..
Zeilenhdhe. ..
7 |Zauberar S00,00 £
8 |Feuerwerk 260000 €
9 |Orchested |
10 |Mektar und Ambrosia 500,00 £
11 |gewidhnliche Getranke 300,00 £
17 [Snrisen 2000 nn £
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> De niege Reeg is automaatsch in de i B -
Summe nerrn tnner de Opstellung 1
opnahmen! Dat seht Se, wenn Se bi
dat Orchester en Bedrag intippt. De 2
Summe warrt automaatsch nieg be- 3
rekent! 4

Gartenfest zur Mittsommernacht
STweck Kosten

Formeln passt op! Migte Luftschloss 1.800,00 €

L

Wenn Se en niege Reeg infoogt merrn in | B (2000 Kerzen 300,00 €
en Beriek, de vun en Formel verhack- | 7 |Zauberer 500,00 €
stlickt warrt, dennso warrt de niege Reeg | 8 |Feuerwerk 2E0000 £
automaatsch mit in den Beriek opnahmen. | & |Orchester 4.000,00 €
Datsiilvige gellt, wenn Se niege Spalten |10 Mektarund Ambrosia 500,00 €
infoogt. Anners is dat, wenn de niege |1 |3ewdhnliche Getrénke 500,00 €
Reeg an’n Rand vun den Beriek infoogt |1=]oPeisen 2I0L0f8T
warrt. Denn koont Se sik nich op verlaten, [1o- o enersehat 1.500.00 €

" | 14 |Blumen 400,00 £

dat se in de Formel ok inbetrocken warrt. 15
Dat schullt Se denn beter naproven un, [4g Gesarmt 13.900.00 €
wenn’t ween mutt, de Formel anpassen. =

Stuckerwat Reegn opmaal infogen

Dat is ganz eenfach. Wiillt Se t.B. fief Reegn infogen, denn markeert Se

. ) ) N Fauberer
ok fief R.eeg.n. Denn rechtsklickt Se den markeerten Beriek un wahlt Feusrwerk
Zellen einfiigen. \ Orchester
Zack, nu sund fief lerrige Reegn in- TH e
& Miete Luftschloss g g & Ausschneiden

foogt. Se sund noch markeert, hebbt _ _
B |2000 Kerzen dat Format vun de iinnere Nahversreeg E Kopieren

arvt un siind automaatsch in de Formel 2 Einfiigen

berGcksichtigt (wenn en Formel op den |- Inhalke sinfigen. ..

El
ﬂ Beriek togrippt). 16
0] |

Zellen ginfigen " |

En Klick woanners heevt de Markeern | 177"\ 0 W
11 op — dat kennt Se ja al. Denn is allens |18
12 [yberer trecht.

13 [Feuerwerk
14 |Qrchester

Spalt infégen

Liekso as bi Reegn geiht dat Infogen vun Spalten. % Ausschneiden
» Rechtsklickt Se den Spaltenkopp vun de Spalt, vor de de nie- Kopieren
A C ge Spalt henkamen SCha" E Ei_I'IFI:II;IEI'I
55 . y o
fest zur Mittsommemacht . Wahlt Se ut dat Kontextmenii Zel- |08  Inhalte einfigen...
len einngen. | Zellen einfiigen o |
Kosten i . i i hg
» En niege lerrige Spalt is dor. Se is Zellen ldschen
e 8 markeert un formateert (Pinsel). Trhalke léarhen

n 300

2a0 ¢ WIillt Se stiickerwat Spalten infégen, maakt Se dat liekso as bi

A - de Reegn: markeert Se tovoor just so veel, as Se hebben willlt.

2 Getranke 300
2.000 )
1 1.500 Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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Reegn un Spalten I6schen

Nu will een ja faken ok Reegn un Spalten loswarrn, de éverflodig siind. Woans geiht dat? Dat
weet Se villicht noch ut dat Fehler-Kapittel.

»  Se rechtsklickt den Spalten- orr Reegnkopp vun de Spalt

. ¥ Ausschreiden
orr Reeg, de Se loswarrn wiillt,

i' Eopieren
»  wabhlt ut dat Kontextmeni Zellen lI6schen, -
F& Einfiigen
> un weg is’t! Ke Inhalke einfiigen...
De Spalten- un Reegnnummern vun de nableven Spalten un Zellen ginfiigen

Reegn warrt denn automaatsch korrekt anpasst. Dat heet, de |

- Zellen lisch
Spalt, de tovoor C heet, riickt denn op un heet miteens B! elenigscnen |

Inhalte lEschen l’@

Un wenn dor Formeln op togriept? Keen Problem — de Formeln
warrt an dusse niege Nummereerung anpasst. Dor moot Se sik gor nich tm kiimmern. Komo-
dig, nich? — Wat anners is dat, wenn de Formeln op de Reegn un Spalten togriepen daan, de
I6scht woorn. Denn kiimmt dat to den Fehler #BEZUG!, den wi op Siet 46 bespraken hebbt.

Reegn un Spalten verstecken

Wenn Se sik dat Kontextmen( vun de Reegn- un Spaltenképp nipp ankeken hebbt, hebbt Se

de Befehle Ausblenden un Einblenden sehn. Wat maakt de denn? Dat wiillt wi nu rutfinnen.
Nieschierneesig west?

Hebbt Se al vor luter Nieschier in’t Kontextment vun en Spalt orr Reeg op Ausblenden

klickt? Weg is se! Dat is avers nich leeg. Se kddnt dat mit den Ruckgéangig-Piel *? orr
mit den Menubefehl Bearbeiten | Rlickgangig noch wedder trichdreihn.

Wi willt us nu so en Tabell anleggen. Welk Naams, Nummern un Tallen Se nau indraagt, is
nich wichtig. De Tabell is naturlich allens annere as en korrekte Kalkulaschoon!

A B C | D E F G
. Preiskalkulation
2
3
bestellte
Artikel- Einkaufspreis Stiickzahl
4 |[pummer | Artikel pro Einheit [Einheiten) Nettopreis Gewinn Endpreis
5 76540 Schokoladenzigaretten 2000 g 3
B 8974353 Hazchzigaretten L2500 € 3
7 07432 Marihuanakaugumimi J500 £ T
a 05451 | Gummibarchen 20002 13
=) 87864 Cola-Gummibarchen o000 2
10

De Ingaav- un Formateerschreed siind en gode Oven to’n Wedderhalen. Wi maakt dat tosamen.

« De Schrift is Bookman Old Style. Bi de Overschrift
schéon groot (egaal wa groot), bi den Rest heff ik 10 pt _
nahmen, dat kodnt Se avers hollen, as Se willlt. M £ Adtikelnummer

Bookman Old Style ~10 - F K U

| A B
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A B C .
For de Overschrift moot Se de Ho6cht vun

soensandbalkulation  deReegrichtiganpassen
e Dat Woort Arti kel nunmer passt nich ganz in sin Spalt, un de

rechte Halv dorvun verswinnt, wenn Se Arti kel intippt.

Zahlem  Austichtung l Schrift
Artilcelnum Artileel

Wat doon? Spalt breder maken? Avers de | TeXtaustiehtung

Artikelnummern siilven siind ja heel kort, wat bruukt de en brede Harizankal:

Spalt? Nee, dat mutt anners gahn. So: |Standard =l
» Markeert Se sik alle Zelln in dissen Tabellnkopp (orr glieks de gan- Tuertt'kah &

ze Reeg) un wiahlt Se Format | Zellen (Afkérten: Strg + 1). e

. . B
» Gaht Se op de Registerkoort Ausrichtung un sett Se den lutten Ho-
Textstewerung

ken bi Zeilenumbruch.OK. T

* Nu droff de Text in de Reeg imbraken warrn! Se moot bloots noch

de Ho6cht vun de Reeg anpassen. [ Zellen verbinden
5 Yon rechts nach links

|.l'l. atk il dan a
Hahe: 39,75 (53 Pixel) |
_i_ [mer Erfilzel

« Dat Umbreken passeert ok glieks, avers nich so, as wi us dat
Artikelnu vorstellt hebbt. Excel beherrscht ja keen Silbentrennung!
4 |mmer Artikel

e Nu mo66t wi nahelpen. Markeert Se de Zell, klickt Se in de Bear- =~ ~|» n u
beitungsliest un sett Se en Bindestrich (Minusteken) an de Steed, « #& Artikel-hummer
’neem de Trennung hen schall. Enter. — Diissen Wink mit’n Tuun- B
pahl kapeert Excel.

-

Artilcel-
4 |numimer  Artikel
5
. e . . . bestellte
* Mit de Indré&g in’n Tabellnkopp, de sowiso ut stlickerwat en- _ . .
. .. . Einkaufspreiz  Sticleahl
kelte W60r tosamensett siind, hett Excel dat lichter: De breekt _ _ _ _
pro Einheit [Einheiten] ]

dat an de Leerteken im, wo’t kann.

De Umrahmung usw. kriggt Se alleen hen, nich?

Fohren Nullen

Nu warrt de Artikelnummern ingeven, un sih, dat neegste Probleem duukt op. Stiickerwat
vun de Artikelnummern fangt mit en Null an, avers dat kannst intippen, so faken du wullt,
Excel maakt de Null jummers wedder weg! Woneem liggt dat an? Weet Se dat?
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Richtig: Excel faat den Inholl vun de Zell automaatsch as Tall op. Un in Tallen hebbt féhren
Nullen keen Bediden un kdont weg! 007 is just so veel as 7 bi en Tall. Eenzige Utnahm: De
Null vor’t Komma: 0,25. De lett Excel stahn. Nullen achter dat Komma warrt avers ok weg-
I0scht, wenn se ahn Bediiden stind: ut 0,250000 maakt Excel 0,25. Dor kennt dat nix!

Dat Probleem is also, dat Excel de Saak as Tall opfaat. Dat avers koont wi em utdrieven! Un
Se hebbt ok al lehrt, woans. Probeert Se’t eerst stlven, ehrdat Se de Anwiesen folgt, de nu
kimmt!

o Markeert Se alle Zelln, 'neem Artikelnummern in stahn schallt.

* Wahlt Se Format | Zellen (Afkorten: Strg +
1), Registerkoort Zahlen.

Zellen formatieren
e De Zelln stind in’t Formaat Standard. Forma-

Zahlen l Austichbung ] Schrift ] Rabmen ] Musker ] Schutz teert Se ehr eenfach as Text!

kateqorie: Beispiel ]

E—— B * In en Henwies vertellt Excel al, dat de Tallen
Zahl nu as Text behannelt warrt. Se kdont nich
‘é‘i’;ﬁ;?m | F | mehr mit reken. Avers wokeen rekent denn

Als Text Formatierte Zellen c c
Bﬁt'-'"'_'t behandeln auch Zahlen als Text, mit Artikelnummern?! OK.
rzei Der Zellinhalt wird . . o

Prazert: angezelgt wie eingogeben. « Upps, nu sitt de Artikelnummern ja links!
Bruch Klaar, Text warrt linksblnnig sett! — Wenn

At Se’t annern wiillt, sett Se’t rechtsb[]nnig.

)

Sonder ak

Benutzerdefiniert J 1 @ €

Rechtshindig

* Un as weer dat nich noog, hett Excel de Zell nu mit en grodn Dreeangel utstatt. Klickt Se
op, kiimmt noch en Henwies vortulg:

R R Err L TR I —— e —

| 70 0743201 ~uanakaugummi 3600 € 7
a8 ibarchen 2000 € 13
= © Die Zahl in dieser Zelle ist als Text Farmatiert ader es ist &in aposktroph worangestellk, |
10

» Jajajal!! Excel kann ganz schén nervig ween. Wenn Se Fehler ignorieren klickt, warrt Se
ok den Dreeangel los.

R ST e T e e

IIIFABE!(@} - Hanakaugummi 3500 £
i 153451 e ) se-ne
r q7864 Bls Text gespeicherke Zahlen

In eine Zahl urwandeln

Hilfe fir diesen Fehler anzeigen

| Fehler ignaorieren e |

In Bearbeitungsleiste@éarbeiten

* Nu kodnt Se de Tallen mit féhren Nullen endlich korrekt ingeven.

Telefoonnummern un Postleittallen!

Dusse Technik is stunnerlich to bruken, wenn een Telefoonnummern ingeven mutt; dat
passeert faken in Datenbanken, de een ok mit Excel wuppsen kann. Woans dat geiht, lehrt

Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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Se later in de Delen for ,,Fortgeschrittene”. Ok mennig Postleittallen ut Oostdiiutschland
fangt mit en Null an! To’n Glick sund dat allens Tallen, mit de wi nich reken bruukt. Orr
wokeen multiplizeert Postleittallen?

Man wenn ik mit de Tall reken mutt?

Ok denn gifft dat en Utweeg. Se koont Excel uttricksen un em bipulen, richtige Tallen mit
fohren Nullen to schrieven. Sogoor mit dree féhren Nullen, wenn Se willt. Dorto moot Se
egen Tallenformaate entwickeln, Woans dat geiht, lehrt Se later — dat is ok ,,fortgeschrit-
ten®.

So, nu kdont wi den Rest vun de Tabell utfilln. Dat geiht gau.

C D E | F
. De Eormel_fdr den Ngttoprles IS na- bestellte
tudrlich = Einkaufspreis * Stickzahl.  Einkaufspreis |Stiickzahl
. N T pro Einheit (Einheiten) Nettopreis Gewinn
Disse Formel kunnen Se nu natturlich .I e I_
na nerrn trecken. Denn is de Spalte * il S ,:.-‘4|_.
Nettopreis al richtig utrekent. Avers wi 2300 % =

stind noch plietscher un rekent eerstmal alle Formeln in de eerste Reeg dor — un denn
treckt wi ehr all tosamen dal!

e Nu kaamt wi na de Spalt mit den Gewinn. Wi siind

D E z | driest un wallt jimmers noch mal 50% opslaan.
bestellte Dat wannert in uns Tasch.
Stiickzahl « De Formel for den Gewinn is denn eenfach: = Net-
(Einheiten] Nettopreis Gewinn Ex :
. topreis/2.
3] 60,00¢€ |=E5/9] [
5 ) » FOr den Endpries is dat liekso eenfach: Nettopries
un Gewinn warrt tosamentellt.
D E F G i
bestellte
Stilckzahl
4 [Einheiten) Nettopreis Gewinn Endpreis | _
5 3] @000}  30,00€ |=ES+RS _I
B 5
O E | F | o e Nu koont wi kopeern. Markeert Se alle dree
Formeln tosamen, faat Se ehr an den swat-
bestellte ten Treckpunkt un treckt Se ehr dal.
Stiickzahl
(Einheiten) MNettopreis Gewinn Endpreis D E | F | 5
3] @op0e€ 3I000€ go00 € |
g 4 bestellte
- Stiickzahl
(Einheiten) MNettopreis Gewinn Endpreis
3| ‘op0e 3000 € 9000 €
5| 12500¢€ B250€ 18T S0€
*  Trecht! 7l Z4aspoe 122808 @ETEOE
13| 2E000€ 13000€ 39000€
2l &Do0e 3000 € 9000 €
PIHH"'_‘ plattpartu.de Excel XF
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e To’n Sluss wiillt wi vun diisse Warenopstellung de Summe trecken. Se EEEEEEJ

e - r

schall nner de Endpriesen stahn. | 9000¢€ E

! 187 50€ |

e Maakt Se dat beten trecht, dat de Summe ¢ = 5

smuck utstiht. Endpreis | J67.S0€ ]

. . J€ 90 00 € ) 390,00€

* Nuis dat avers endgullig trecht! N e 187 50 € j _ 9000¢€

J€ 367 50 € |
Nu mo6t wi ja bi ehrliche Betrachtung togeven, =€ LU SUMME(Zahi1; [Zahi2]; ...)

dat de Tabell wat Unseriooses hett. Alleende ~ ~ € 20,00 €
Aart vun Waren, de dor utgeven warrt...! De 1.125,00 €

drieste Aart, mit de de Gewinn opslaan wartrt...!
Un apensichtlich warrt dat ok noch ahn Mehrwertstler verkofft — also ,,swatt“! Nee, so en
Laden, as wi hier in Gang sett hebbt, dat is en Slamperie.

Nu kiimmt avers de Kunde, de dlsse Waren bestellt hett. He kiekt Se éver de Schuller. Schall
de Kunde sehn, wa veel wi em toséttlich ut de Tasch treckt? Nee! He schall de Spalten ,,Ein-
kauspreis®, ,,Nettopreis“ un ,,Gewinn* nich to sehn kriegen! Wat doot wi? Wi verstekt de
Spalten!

»  Rechtsklickt Se den Spaltenkopp vun de Spalt mit
den Einkaufspreis.

»  Wahlt Se ut dat KontextmenU Ausblenden.

& Ausschneidsn
Kopieren

»  Swupps, de Spalt is weg! Is se l6scht? B Einfugen
} . L e — Inhalte einfiigen...
>  Nee! Siiss weern ja de Spaltenbookstaven nieg dér- fnalte Snrkgen
tellt woorn. Stind se avers nich — twischen Spalt B Zellen ginfiigen
un D fehlt eenfach dat C! — De Spalt is wiirklich E“ﬂ;“i Zellen laschen
bloots versteken. —PE0 ~an ) ot
en Inhalte lbschen ;
B D i Zellen Formatieren... |11
lkulation ni [ sdwots.
| aushblenden E L
) 7 Einblenden :
L]
bestellte
Stiickzahl
(Einheiten] | b
wenszigaretten 3
saretten 5

» Unwat is mit de Formeln wieder rechterhand? De rekent seelenruhig wieder! Ok duit
is en Henwies, dat de Spalt nich I6scht is; anners harr dat ja Fehler geven.

Overtigt Se sik!

Maakt Se de Proov op’t Exempel! Wat passeert, wenn wi de Spalt eenfach l6scht? Se

koont dat Versteken mit den Ruckgangig-Piel *? orr mit den Menlbefehl Bearbeiten |
Rickgangig gau trichdreihn un nu wirklich de Spalt 16schen. Wat passeert? — De For-
meln rechterhand meckert as for dull: #BEZUG! #BEZUG! #BEZUG! — Alle. Denn in alle
Formeln is de Einkaufspreis inrekent. — Maakt Se dat Ldschen gau wedder Riickgangig!
— Is de Spalt avers bloots versteken, nich 16scht, denn rekent alle Formeln korrekt wieder.
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Stiickzahl Is de Spalt Idscht, denn
(Einheiten) Nettopreis Gewinn Endpreis gifft dat Fehlers. Is se
4 r 4 bloots versteken, is dat
N | | | !
i 3r H#EBEZLIC f #EEZUC i HEEZU G Reken keen Problem!
5 #EEZUIG! | #BEZUG! HEEZLIG
7 77 #pEzUC | s#BEZUC! | #BEZUG
13" #BEzUG! | #BEZUG! | #BEZUG!
o wpEzUuct | o#pEZUR! | #BEZUC
#BEZUG!
Nu geiht dat wieder. Wi wiillt nu de Spalten ,,Netto- —@ = m
preis“ un ,,Gewinn“ op een Slag versteken. Y pusschneiden
> Mark(_aert Se_ beed Spalten tohoop: Se 6- Kopieren
verstriekt mit daldriickte Muustast de twee B Einfiigen
Spaltenkdpp. ]
— Inhalke einfigen. ..

»  Rechtsklick, in’t Kontextmeni Ausblenden.
Zellen ginflgen

»  Swupps, trecht. So en nidelige litte Kalkula-

L )
. Zellen léschen
schoon kriggt de Kunde to sehn! Un alle Tal- o) |Nettopreis Gewinn

len stimmt. E 5000 € 300 Inhalte léschen
sl 125008 525 Zellen Formatieren. ..

A B D c_f 7| 24500€ 12250  spakenbreite...
. Preigkalkulation 3] 26000€ 13000 ausbienden
g 2 G000 £ S0 ,CI[] Einblendsn

bestellte .
Artikel. Stiickzahl An de Spaltenbookstaven kannst nattdrlich

4 |[pummer |Artikel - {Einheiten) Endpreis Sehn, wat dor Spalten ,,fehlt“ — avers so plietSCh
5 TB340 Sch-:-k-:.ladenmgaretten 3 Q000 € SUnd bIOOtS Wi, nims siss!
B 89743 Haschzigaretten 5 187 50 €
7 07432 Marihuanakauguiini 7 36T 50 £
8 08451 Gummibarchen 13 0008
9 BTs04 Cola-Gummibarchen 2 Q0002

P —y
O

1.125,00€

Ausschneiden

Nu willt wi de Saak ja avers wedder triichdreihn. Nee, nich

G W =<

mit Ruckgéangig! Ruckgangig geiht ja ok nich jimmers. Kopieren
Wenn Se de Tabell t.B. twiischhenddrch spiekert un slaten Einfiigen
hebbt un ehr neegsten Dag wedder apenmaakt — denn is Riick- — Inhalte einfiigen. ..
gangig nich méoglich! Liekers koont wi de ;‘:z:::i . Zellen infiigen
Spalten wedder sichtbaar maken. (Einheiten) E: Zellen lgschen
« Markeert Se de Spaltenképp vun de twee Spalten, de blan- = 3 Inhialte loschen
gen de versteken Spalt sitt — also vun de Nahversspalten. 5 Zellen Formatieren,
« Rechtsklickt Se ehr un wahlt Se ut dat Kontextmeni Ein- - 7 Spalcentreite..
blenden. 13 Ausblenden
2 :
«  Swupps — de twee verswunnen Spalten siind wedder dor! K E,'”bl'ende”
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D E F ]
De twee versteken Spalten E
un F siind wedder to sehn; se
— siind markeert, liekso as ehr
o " Nahversspalten D un G, twi-
estellte schen de se versteken weern.
Stiickzahl )
— Markeerung op.
1 3 B000E 30,00 € o0 00 £
5 12500 6250 £ 1s7 50 £
A T 245002 122 50 € 367 .50 £
13 Ze000 £ 13000 £ 390 00 £
2 BO00E 30,00 € 90 00 €
1.125,00€

« Liekso blendt Se de versteken Spalt C wedder yz
in: Se markeert de twee Nahversspalten B un k a]k « | % Ausschneiden
ulatic

D un wahlt ut dat Kontextmen( Einblenden. ps] Kopieren

* Nu is de Kalkulaschoon wedder kumplett. [2 Einfugen
Op destilvige Wies koont Se ok Reegn versteken 4 Inhalte einfugen...
un wedder vortudg halen. Spalten un Reegn hebbt be Zellen ginfiigen
ja neegto datstlvige Kontextmend. Sti zellen lisch
| ellen Wbschen
i Artikel (Ed ] E
Wecholkoladenzigaretten Inhalts I5schen
Un wat is, wenn ik de allereerste i|Haschzigaretten Zellen Formatieren...
Spalt utblenden will? Hilarihuanalaugummi Spaltenbreite. .
Plietsch fraagt! Versookt Se’t mal. Versteken -|Summibarchen Ausblenden
geint licht: Spaltenkopp A rechtsklicken, Aus- HEela-Gummikarchen Einblenden
blenden. Man woans schallt wi ehr wedder I L
vorhalen — se hett ja linkerhand keen Nahvers-
spalt?
Se koont nu versotken, dat bloots mit Spalt B hentokriegen. Man dat klappt nich. Spalt A
blifft weg! 02 -
Nu gifft’t’n Trick: Markeert Se dat ganze Tabellnblatt. Klickt Se dorto op den | &2 B
Snittpunkt vun Reegn- un Spaltenkdpp baven links — orr nehmt Se den
Tastengriep Strg + A. 1
; : 2 |
rm;l;" Extras DategSt Eelnster T o ) gsg:lewalhItEISnebll\élrfglénFor_m?ilJ 5
™ R ol 5@ 2d &Il 4 100% - \aprt alle versteken Spalten miteens wedder
I e gt e | EEsE | T . M . sichtbaar!
7 Spalt (3t i . . . .
| :ja'e ~ el Nattiirlich geiht dat liekso ok mit Reegn.
s g Optimale Brekte fostiesen | \\ionn Se de eerste Reeg versteken hebb,
Autoformat. .. Ausblenden moot Se denn Format | Zeile | Einblenden
Bedingte Formatisrung. .. | Einblenden . | nehmen.
o itandardhreitelf.\?
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Kommentaarn

Nu maakt wi noch wat Praktisches: Wi sett lutte Notizen in’t Tabellnblatt. T.B. is dat ja wich-

tig, dat de Spalten mit de verraterischen Infos gau versteken warrt,

wenn en Kunde kiimmt, nich? Dat schall nu in’t Tabellnblatt an-
markt warrn — as en Kommentaar.

>

>

>

Rechtsklickt Se de Zell mit den Text ,,Einkaufspreis pro
Einheit* in’n Tabellnkopp.

Wahlt Se ut dat Kontextmenl Kommentar einflgen.

Nu kiimmt en lltte Box, in de Se rinschrieven koont!
Mebhrst steiht dor al de Naam vun den Minschen, op den
dat Bedreevssystem registreert is. Man ok den kéont Se
wegldschen.

T
i’ 0belix: Hm
Diisse Spalt mutk
versteken warrn!| 55
Einkaufzpreis
pro Einheit (¥ i
2000€ 5TEG B0

EinJ

prol

& Ausschneiden

Eopieren

& Einfigen
Inhalte einfligen...
Zellen ginflgen. ..

Zelen léschen. ..

Inhalte lEschen

Im

3

Kommenkar einfligen
x

Wenn Se hier Enter driickt, kriggt Se bloots en niegen Afsatz. Do-

Zellen Eu:urm'é%eren. .

|

rim moot Se nu woanners klicken, dat de Box verswinnt. be
. Einkaufspreis St
Swupps. Nu hett de Zell, de den Kommentaar hett, en liitt rood "’; Eaiz;firt‘“s N
Dreenagel baven rechts. De is dorfor da, dat jedereen weet: Hier I
. . . . . 20 T £
gifft dat wat Wichtiges to lesen, hier is en Kommentaar!
Wenn een bloots op de Zell wiest, kimmt al de Kommentaar vortuig!
;f obelix: |
E:]] Disse Spalt rutk Ausschneiden
be.ersteken warrm! Einkaufspr o )
Elnksfufsp.re1s = pro Einhei kopieren
pro Einheit (E , 20, @ Einfiigen
. o5 Inhalke einfagen. ..
Wiillt Se an den Kmmentaar achterna noch wat 35’ —
annern, rechtsklickt Se eenfach de Zell un "Il culehitoen Bt
wahlt Kommentar bearbeiten. 20 Zellen lschen. .
30 )
Nu koont Se t.B. den Text verannern. Inhalte laschen
- - |@ Kummentar bearbeiten
':'I:E:f?[)e Chef seggt| “ Pd  Kommentar Fschen
Diisse Spalt okt
wersteken warrn! 1
Einkaufspreis
pro Einheit it 2
D000€ ol ooy

Se koont avers ok an den Rand vun de Textbox trecken. Seht
Se staats den Muuswieser en veerfachen Piel, denn kimmmt

de ganze Textbox mit.
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»  Se koont ok de Textbox ehr Grott verannern: Wiest Se op en Eckpunkt; de Muuswie-

E
ser warrt to’n Duppelpiel. ¥

»  Treckt Se nu, warrt de Box lUtter orr grotter —

je na Richt. Man dat bruukt een selten. i
Ausschneiden
s : Einkaufs a

e Chef seqgt: . -1 52 Kopieren .

(sse Spalk mutk puoltinhiei o el

erskeken warrn! 1 20 @ Einfiigen 4

25 Inhalke einfligen. .. 1

bestellte 35 1

i Zellen ginfigen...
20 1

2

1 | Stiinkzahl

>  Is de Kommentaar so wichtig, dat he jummers 0, Zellen léschen... ,
to sehn ween schall, denn kéont Se em ok Inhalte léschen
duerhaftig wiesen laten. Rechtsklickt Se dorto P «ommentar bearbeiten
de Zell un wahlt Se Kommentar anzeigen. = [

» Nuisde K_ommentaar ijmers to S(_ehn"— _ok | Kommentar anzsigen
wenn Se nich op de Zell wiest. Dat is lastig. — _
De Textbox verdeckt anner wichtige Daten gelenlignbicien s
in’t Tabellnblatt. Sowat d66gt bloots for de allerallerwichtigsten Kommentaarn!

»  Se maakt dat wedder weg, indem dat Se ut
fa=De Chef seggt: e dat Kontextmenl Kommentar ausblenden
Diisse Spalt mutt wahlt. Nu is de rode Dreeangel wedder dor.
Ein| f, Ausschneiden > Un natudrlich kéont Se ok den Kommentar
pro Kopieren 1S lI6schen, wenn Se em nich mehr bruukt!
n @ Einfigen SO0 ]
I 12500 € i
i et e Sl oc 245 00 £ . Ausschneiden
Zellen ginfigen... Einkg .
y 260 00 € pro E Kopieren o
Zellen léschen, .. a0 00 £ N E Einfiigen _]50 ,
Inhalte lgschen Inhalte einfigen. .. L 25,
@ kaommentar bearbeiten Zellen einfiigen. .. 245,
F'd  Kommentar laschen Zellen 8schen 20,
) i,
| Ku:ummentqr aushlenden Inhalte lBschen
Zellen fnrrkgtieren. " 03 Kommentar bearbeiten
|& Kommentar [Gschen . |
Fommentar anzeigen HE

Dat weer ja man licht, nich? Spiekert Se sik de twee Tabelln, de wi in diit Kapittel maakt
hebbt, good af! Se bruukt ehr later wedder.

As neegst maakt wi Diagramme — de gaht ok licht.
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Diagramme maken

Mit Excel is dat kinnerlicht, to en Tabell en schickes Diagramm to maken. Wi benditt hier de
Tabell mit dat Fest, de Se in’t vorige Kapittel maakt hebbt, un maakt en Diagramm ut. In’t
neegste Kapittel putzt wi dat op. Dorbi lehrt Se alle

. i
Grunnlagen vun de Diagramm-Kunst. 1 A | B |
Diagramm vérberieden i Gartenfest zur Mittsommerne
* Maakt Se de Tabell mit dat Fest apen. 4 [Zweck Kosten
* Markeert Se sik de Daten, ut de dat Diagramm o_|Miete Luftschioss 180000 €
B 2000 ketzen 300 00 £
maakt warrn schall — also bloots de Kosten- —=—> . 50000 €
bidradg, ahn de Gesamtsumme. De Spaltend- [g |Feusmwark 5 RO0.00 £
verschriften mittomarkeern is plietsch; dat geiht [Tg |orchester A.DDD:DDE
avers ok ahn ehr. 10 |Mektar und Ambrosia 500,00 €
« Dorna klickt Se op dat Symbool mit de bunten |H-{g@ewehniiche Getranke o+ 300,00 €
Silen. Dat heet Diagramm-Assistent 12 |Speisen 2.000,00 €
’ ' 13 |Dienerschaft 1.600,00 €
14 |Elumen 400 00 £
it 45 10 - 2] 15 I
iF £ EN 16 Gesamt 13.900,00 €
Diagramm-Assistent 17

Wat is denn en Assistent?

En Assistent is en litt Unnerprogramm, mehrst en Reeg vun Dialoogfenster. Dat helpt Se,
komplexe Afl66p in Excel un bestimmte Fahigkeiten vun Excel lichter to bruken.

rI:Ifi‘il::e—;f!ussistent ]
* Nu geiht de Diagramm-Assistent op. Togliek beed de Office-Assistent (ja, o o
: : o« ; . ) . dchten Sie Hilfe
noch so een!) ,Hilfe zu diesem Feature” an. Klickt Se op Nein, keine Hilfe |, jicsem

anbieten. \ Feature?

* De Diagramm-Assistent kiinnigt al in sin Titelliest an, dat dat nu in 4 Schreed | ® Ja, hitte Hilfe
vorangeiht (,,Schritt 1 von 4*). Dusse veer Schreed gaht wi nattdrlich ge- anbieten
meensam. © Mein, hitte

kei&iﬁilﬁa
Schritt 1: Diagrammtyp utwéahlen Ar=tEn
In’t eerste Fenster vun’n Diagramm-Assistenten koont Se bestimmen, welk Aart

Diagramm Se hebben willt. Wi bruukt hier bloots de Registerkaart Standardtypen. £ 1
Op de neegste Siet is dat Fenster afbillt. -3
Linkerhand is en List vun de Typen A. Klickt Se dor een an, dennso kaamt rech- 4; 2

terhand tinner B alle Unner-Typen, also Varianten. De kdont Se ok wedder per Klick
anwahlen. De Beschrieven C vun den Unnertyp is denn nerrn tto sehn. — Kiekt Se sik

de Typen dor; man for uns Bispill wéhlt wi denn dochen den eersten Haupttyp, dat Saulen-
diagramm, un vun em wedder den Unnertyp Gruppierte 3D-Saulen. Dorna kéént Se Weiter
D klicken.
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Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp E|E|

Sktandardtypen | Benutzerdefinierte Typen

Diagrammbyp: Diagrammuntertyp: B

De eerste Schritt in'n Dia-
grammassistenten: Dat

_ A grunnleggen Utsehn, den
@ kreis Diagrammtyp utwéhlen.
0 PURKE (Y] T o
; 1 | mi= Se leggt sik hier nich for de
Ewigkeit fast — alle veer

et II‘I!'II' II‘II‘II' Schreed koont Se ok ach-
oy Ntz terna noch verdnnern, an’t
e C;berfla':he fertige Diagramm!
@+ Blase
e Krs

Gruppierte 30-Saulen,

schaltflache gedriickk halken Fir Beispiel |

@ abbrechen | D Weiber = | Fertig stellen|

Sch |r|i(;t 2: Diagramm- Diagramm-Assistent - Schritt 2 von 4 - Diagrammquelldaten E|Pg|
quelldaten
In diissen Schritt bruukt Se wohraf- atenbereich l s
tig nix anner doon as Weiter kli- Kasten
cken. Hier fraagt Excel ndmli na, 000,001 -
wat dat ok recht verstahn hett, ut 3500,001
welk Daten dat dat Diagramm stri- 2500001 '
cken schall. Man wi hebbt ja tovoor e 1 ¥
markeert, un so hett Excel allens 000,00
musterhaft kapeert — dat siiht een e
an dat VVorschau-Diagramm. Hier e R
bruuk wi also nix doon. Weiter.

Beter tovéor markeern as . -

. Datenbereich:
hier!
Harrn Se nich markeert, dennso | Ree™ ® z:e
* Spalten

kunnen Se dat hier noch naholen;
dat is avers relativ komplizeert,
un dat Markeern tovor is so een-
fach, dat Se dat lever tovodr ma-
ken schullt.

@ abbrechen < Zuriick | ﬂeiter:zl_; | Fertig stellen
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Schritt 3: De Diagramm-Opschoonen

Hier koont Se op stu-

ckerwat Registerkaarten Diagramm-Assistent - Schritt 3 von 4 - Diagrammoptionen E]§|
over dat ganze Umto vun -

Ehr Diagramm bestim-

l achsen l Gitternetzlinien l Legende l Datenbeschriftungen l Datentabelle ]

men — wat dat en Titel Diagrammtitel:

bavendver hebben schall [kasten Kasten

orr W_at en Legende blan- Rubrikenachse (% 4.000,001 -

genbi stahn schall, welk | 5500,001 |

Assen to sehn siind un 3.000,001 4

woans de beschrifft ween s;zzzz: : |

schallt, wat de Gitternetz- | ws00.001 1B a
linien to sehn siind usw. Grafenachse (Z): 1000001 4 5 —
Sniiffelt Se ruhig in de | e ] | R
Registerkoorten rimmer! Micte  Orchester  Dicnerschaft

Luftschloss
To’n Bispill finnt wi de
Legende blangen dat

Diag ramm OVGI'ﬂOdlg . @ Abbrechen < Zurtick | Weiker Fertig stellen
Denn gaht wi op de Regi- L«g
setrkoort Legende un

klickt den lutten Hoken vor Legende anzeigen
Diagramm-Assistent - Schritt 3von 4 - Diagr weg. In de VVérschau seht Se, dat dat klappt hett
un dat Se foorts ok mehr Platz for dat Diagramm
stlvst hebbt.

Wenn Se sik nu nich entscheiden kdont, woans
dat utsehn schall:Wenn Sie sich jetzt nicht ent-
scheiden konnen, wie es aussehen soll: eendoont! Dat koont Se allens ok noch achterna ve-
rannern un jummer wedder verannern, bet Se tofreden siind. Klickt Se nu man eenfach Wei-
ter.

%Legende anzeigen

Plazierung

Schritt 4: Woneem schall dat sitten?

Dat is nu al de letzte Schritt! Hier warrt Se fraagt, wat dat Diagramm op en extra Tabellnblatt

(als neues Blatt) orr in dat

ISR INWC SO S [)iagramm-Assistent - Schritt 4 von 4 - Diagrammplatzierung E]§|
jekt sitten schall. Dat kann —
een hollen, as een dat gefallt; | Diagramm einfigen:
mi gefallt dat beter op dat

al (" Als neues Blatt: |Diagramm1

aktuelle Blatt, ’neem ok de el

Daten slind. Dor kann een

denn ok sch6on tokieken, bl Faschekn (R
woans de Daten un dat Dia- % B |

gramm tosamenwarkt.

De Opschoon Als Objekt in: @ abbrechen | < Zuriick | | Fertig sl%llen |

(aktuelles Tabellnblatt) is
ok vorinstellt. Laat Se dat also so!

Denn klickt Se Fertig stellen. Dat Diagramm kiimmt vortiitg.
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A B C D E F G H
1
2 Gartenfest zur Mittsommernacht
3
4 | Fweck osten
5 iete Luftschloss 1.800,00 €
B 2000 Kerzen 300,00 €
7 |Zauberer soopoe| [ " "
8 |Feuerwerk 260000 € Kosten
9 |Orchester 400000 €
10 [Mektar und Ambrosia 500,00 € 4.000,00 €
11 |gewdhnliche Getranke 300,00 € 350000 €
12 |Speisen 200000
13 |Dienerschaft 1.600,00 € 300000 € —~
14 |Blumen 400,00 € 2.500,00 €
15 m 200000 € 17 = L
16 Gesamt 13.900,00 € 1.500,00 €
E Anzahl der G 132 oo e
nzahl der Gaste
19 |Ausgabe pro Gast 3218 € SDD'DDE
g? Iiete Feuerwerk gewihnliche Blumen
53 Luftschloss Getranke
73 [ n u

4

So licht geiht dat. Tellt Se mal na, wat Se maakt hebbt: An’n Anfang markeern, een Klick
for’n Diagrammtyp, dreemal Weiter un eenmal Fertig stellen. Fief Muusklicks! Dat kann
wirklich jeder, nich?

Mit Diagramme hanteern

Dat Diagramm is nu da; avers Se koont noch veeeeel mehr dormit opstelln! Dat Wichtigste
lehrt Se nu.

Verschuven

Wenn dat Diagramm in’n Weg sitt, koont Se dat op’t Tabellnblatt
rimmerschuven. %

Diagramnflache

*  Wiest Se op den witten Hinnergrunn vun’t Diagramm, dor, ’neem

de Quickinfo Diagrammflache vortiilg 4.00000€ ¢
kimmt.
RS
; ¥ » Denn drickt Se de Muustast dal, hollt ehr daldriickt un treckt! De
; Muuswieser warrt to’n veerfachen Piel, un dat beduud overall in
400000 € Windows: Hier kann wat verschaven warrn.

* \Woneem Se de Muustast loslaat, dor fallt dat hen.

LUtter un grotter maken

» Markeert Se dat Diagramm. Dorto klickt Se eenmal op den witten Hinnergrunn. De Rah-
men heel buten mutt to sehn ween; he hett swatte Plinkt, wenn dat Diagramm markeert is.

Richtig markeern

Wenn Se op den witten Hinnergrunn klickt, kann dat ween, dat Se bloots de Zeichnungs-
flache dreept. Denn wattr nich de butere Rahmen sichtbaar, man en binneren. Wenn Se
ganz seker gahn willt, wiest se mit de Muus jichenswo un seht, wat de Quickinfo Dia-
grammflache opduukt. Wenn Se denn klickt, hebbt Se op jeden Fall dat Richtige.
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| ] L_|
Kosten Kosten
[ ;2 = A
F0.000,001 - F0.000001 4
25000001 4 25,000,001 4
20,000,001 4 20,000,001 4
15,000,001 4 15.000,001 4
] B | |
10.000,00 1 4 100000,00 1 4
5.000,001 4 5.000,001 4
B .u% - -J%
Plicke Fewerwerk  gewshnliche  Dienerschaft Plicts Feuerwerk  gewihnliche  Dienerschaft
Luftzchlass Getrinke Luftzchlasz Gekrinke
M £ |
|| |
Linkerhand: nich richtig markeert; rech- Diagrammflache

terhand: richtig markeert

» Kriggt Se en Eck tofaat, t.B. de Eck rechts nerrn. Wiest Se op den
swatten Punkt (,,Anfater*) in de Eck. w

- De Muuswieser warrt to’n Duppelpiel. Dat bediiid jammers, dat Se  ='"™e"

nu dor Trecken wat lutter orr grotter maken koont.
Elumen ¢ Treckt Se also! Hé6cht un Breed &nnert sik mit. Diagrannflache

» Natudrlich funscheneert dat ok an en Punkt an’n
Rand staats an en Eck; denn verénnert Se avers bloots de Ho6cht (Punkt
baven orr nerrn) orr de Breed (Punkt links orr rechts), nich beed togliek.
De Proporschoon warrt denn verzerrt. Probeert Se dat ut!

Wenn Se mal Platz in’t Tabellnblatt bruukt, koont Se dat Diagramm driest heel lGtt tosamen-
snurrn! Wenn Se’t achterna wedder utnannertreckt, is allens as tovor. De ganze Informa-
schoon blifft bestahn, nix geiht verlaren.

Loéschen

» Markeert Se dat Diagramm. De butere Rahmen mit de swatten Anfaters mutt to sehn
ween.

e Drikt Se op de Tast Entf.

o Alternativ: Klickt Se mit de rechte Muustast un wahlt Se in’t Kontextmeni den Befehl
Markierung l6schen.

Se wallt dat 16schte Diagramm wedderhebben? Riickgangig!
Kopeern & Co.

Just so, as Se dat Diagramm loschen koont, kéont Se dat ok kopeern orr utsnieden: Dat ganze
Diagramm markeern un denn den Kopeerbefehl geven. — Man dat bruukt een nich faken.

Diagramme bleevt aktuell!

Annert Se nu mal poor Werte in de Tabell, ut de Se dat Diagramm maakt hebbt. — Sodraad Se
Enter drickt, warrt ok de toh6drn Stdl in’t Diagramm nieg maakt! Diagramme siind also
jummers aktuell — just so as Formeln.
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Diagramme verannern

So, as dat nu utsiiht, schall dat Diagramm nich blieven. De griese Hinnergrunn, de Klédren,
dat allens stiht nich smuck ut; an de waagrechte Ass, de x-Ass, stind nich alle W606r to sehn —
dat Diagramm mutt schéner warrn! Dor gifft dat vele Modglichkeiten.
Diagrammopschoonen
Wi fangt an mit de grunnleggen Instellungen, de Se ok al bi’t Anleggen vun dat Diagramm
sehn hebbt: de Diagrammopschoonen.
* Wiest Se op den witten Hin-

nergrunn vun’t Diagramm, dat o l

Se de Quickinfo Diagramm- Diagrammfldche formatieren...

flache orr Zeichnungsflache 4 000,00 € Diagrammbyp. ..

to sehn kl’lggt. 3:SDD:DD £ Dakenquelle. ..
e Kilickt Se nu mit de rechte 3'DDD'DD€| Diapyammaptionen. .. !

2.500,00€
MUUStaSt m 2.000,00 € Sgeyi&emrt... -1
, o 1.500,00 £ a0-Ansicht. ..

* In’t Kontextmeni gifft dat de 1.000.00 € =

veer Indrdag Diagrammtyp..., so000€|  Diagrammfenster

Datenquelle..., Diagrammop- £ ¥ Ausschneiden _

. . riliche Blumen

tionen... un Speicherort. UBn  kopieren s

n F2 Einfiigen

Diit siind de veer Schreed vun’n AR S
Diagrammassistenten! Ik harr Se lnldenli oideaing
doch verspraken, dat Se alle Instel- In den Hinkergrund
lungen ok achterna noch verénnern Makra zuweisen. ..

kdont. Hier is dat also!

Diagrammityp

Standardtvpen l Benutzerdefinierte Typen ]

Diagrammbyp: Diagrammuntertyp:

2

|ﬁ Linie

B} Freis
- PunkE ()

‘ Flache

Lk

Q¥ Ring
@ Metz

@ Oberflache

ki
=

=

®e Elase
L Kurs
. Zylinder b

& XN -

Opki
I_IJ ionen kegelsaulen (gruppisrt),

[ standardformatierung

schaltflache gedrickt halten Far Beispiel ‘

@ ‘ Standarddiagrammbyp o4

Abbrechen |

sy

Se kdont nu op dat fertige Diagramm so-
gor noch den Diagrammtyp &nnern, indem
dat Se hier in’t Kontextmeni op Dia-
grammtyp klickt un denn staats dat Si-
lendiagramm wat anners utwahlt — t.B. en
Kegeldiagramm. Dat kdont Se ja mal
utprobeern!

Man wi wull ja de Diagrammopschoonen
ankieken. Haalt Se also, as baven angeven,
dat Kontextment vortuig un klickt Se
Diagrammoptionen an. Wi gaht ehr de
Reeg na dor. Porbeert Se allens ut! Se
brukt dorbi nich mal anduern op OK Kkli-
cken, denn dat Dialoogfenster hett ja en
Vorschau!

Willt Se villicht 'n Kegeldiagramm?
Dat geiht allens ok noch achterna!
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Registerkoort Titel

Op dusse Registerkoort bestimmt Se, wat éver dat Diagramm un an
de enkelten Assen scheven warrt. Mit den Titel is dat heel eenfach.

Man ok for de Assen is dat mooglich, dat Se Beschriftungen ingeevt.
De Vorschau rechterhand wiest Se na en korte To6vtied de ingeven

Wo0r an de Ass.

Diagrammoptionen

Diagrammoptionen

Tiel | Achsen | Gittermetzlnier

Diagramrkitel:

|Fest Zur Mittsnmmernacht|

Rubrikenachse (¥):

Diagrammkitel:

Titel l.ﬁ.chsen ] Gitternetzlinien | Legende | Datenbeschriftungen ] Datentahelle]

|Fest zur Mitksommernacht

Rubrikenachse (#):

Fest zur Mittsommernacht

4000 ~

|F'n:|5ten

35004
S000 4
2500 4
Betrag 2000
1500 4

Grifienachse (£]:

1000 4
S004
0

|Betrag|

s

Registerkooort Achsen

g’f 1 & & ;...3"
N
7

-

-

A
N -

o

Posten

Hier koont Se for sorgen, dat enkelte Assen ganz utblendt warrt — mit ehr Beschriften un al-
lens. Probeert Se dat ut, wat bi rutkiimmt, wenn Se toeerst de GréRBenachse — dat is de
lootrechte Ass — un denn de Rubrikenachse wegmaakt. De VVérschau rechterhand wiest Se

dat. Overleggt Se sik, for wat dat to
bruken is.

De GroRenass woor wegtovert. Dusse
Darstellung is apensichtlich bloots to
bruken, wenn dat nich so wichtig is,
welk naue Hoocht de Sulen hebbt;
wenn dat op de Tallen also nich so
ankimmt.

Dat is nu mehr en ,qualitative Darstel-
lung“ staats en ,quantitative, kunn
een seggen.

Diagrammo ptionen

Tikel

Primarachse

Fest zur Mittsommernacht

Diagrammoptionen

Tikel Achsen l Gitternetzlinien l Legende l Dakenbeschriftungen l Cakent:

Primarachse
v Rubrikenachse ()
f* Automatisch
" Kateqgorie
" Zeitachse

_
-
5

Fest zur Mittsommernacht

n‘af.‘
+ fg’f

Achsen l Gitternetzlinien l Legende l Dakenbeschriftungen l Datentabel

Nu is de Rubrikenass — de x-Ass also
— ok noch weg. Dusse Darstellung is

I Automatisch

bloots noch to verstahn, wenn de

kategorie

Daten wiirklich sulvst-verklaarend

(" Zeitachse

sind. Anners kann sik nims mehr

=

wat Unner vorstelln.

[ Grafenachse (Z)

Se koont dat avers kombineern mit de

~ Instellungen op de Registerkoort Da-
tenbeschriftungen. Denn kann dat

wedder klarer warrn.
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Registerkoort Gitternetzlinien

Dat Gitternetz maakt dat lichter, de Ho6cht vun de Sullen in’t Diagramm quantitativ aftosehn.
Normalerwies is bloots dat

Hauptgitternetz vun de
GroRenachse anknipst.

Probeert Se avers ok de an-

nern Gitternetten dor:

Wenn Se dat Hauptgitternetz

vun de x-Ass anknipst, se
Se in de Vo6rschau rech-
terhand, woto dat good is:
namli wenn ok de x-

Posischoon vun de Silen wat
to seggen hett, woneem dat

op ankiimmt. Bi us is dat
avers nich so. Dat warrt

mehrst in wetenschapliche

Diagramme bruukt.

Diagrammoptionen

Titel l fchsen  Gitkernetzlinien lLegende l Datenbeschriftungen l Datental:uellel

Rubrikenachse (%)
[ iH Fest zur Mittsommernacht
o %ﬂi_lfsgitternetz
4000
Reihenachse () e o
B 2500 H =
2000 H
r 1500 H —
1000 M —
Gréfenachse (2) 5'3'3 ]
[+ Hauptgitternetz \ L.
A »
[ Hilfsgitternetz Fﬁl’ S \,-"J
& ‘;’J b
-

[ 20-Wande und Gitternetzlinien

a|

K, | abbrechen

12000

10000

Pos

3000
/

t.B.

G000
4000 /

vun

"
2000 ,.r/
0 —-—!F"/

0 20 40 B0 g0

100

Wenn Se bavento ok noch dat
Hulpsgitternetz anknipst, warrt de

Linien dichter, as de VVors

chau

120

wiest. Dat bruukt een denn, wenn
dat afsluuts vigeliensch togeiht un
dat nau op ankiimmt, dat een de
Posischoon un Ho6cht vun elk
Datenpunkt nau aflesen kann.
Anners is dat bloots hinnerlich un

suiht nich schdon ut.

Diagrammoptionen

Diagramme, bi de dat ok op de x-

ischoon nau ankiimmt, siind
wetenschapliche Messkurven.

Denn is dat sinnvull, dat Gitternetz

de x-Ass antoknipsen.

Diagrammoptionen

Titel ] Achsen  Gitkernetzlinian lLegende ] Datenbeschriftungen ] Dakent:

Rubrikenachse (%)
[ Haupkgitternetz Fest zur Mittsommernacht

4000 +
3500 4
3000 4

[ 2500
2000 il
I 1500 4 N
1000 1 am
Grifenachse () 5':'3:
v Haupkgitternetz . . SR
".. o I:‘.h Ly
[ HilFsgitternetz .vj-. VA

3

Titel ] Achsen ] Gitternetzlinien  Legende l Datenbeschriftungen ] Datentabele ] R eg | ster k oort L eg en d e

i
Plherung

" Unkten
" Ecke
(" oben
{* Rechts
" Links

pall

Fest zur Mittsommernacht Hier ist dat dversichtlich. Bloots

4000 4
3500 4
000 4
2500 4
2000 1
1500 4
1000 4
S00 4

o 4

-
-

s

wenn Se den Hoken bi Legende

anzeigen sett hebbt, koont Se sik

utsdken, woneem se denn sitten

schall. Anners nix. — Tipp: En

oA " ¥
vjf F ?’f ﬁﬁr f?
P i S

,?’c;

lﬁ!ﬂ!ﬂ . -
[erea] Legende is bloots sinnvull, wenn

© M.-L. Lessing
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Se twee orr mehr Datenreegn in Ehr Diagramm hebbt, t.B. de Kosten vun de Festen ut de fief
letzten Johrn alle in een Diagramm. Denn will de Bekieker weten, welk KIo6r denn to welk
Johr hdort, un dat wiest em die Legende. Bi bloots een Datenreeg is dat dverflodig!

Wat is denn en Datenreeg?

Dat is en tosamenhd6rn Grupp vun Daten. Bi us sund dat de Daten ut een Spalt. Se koont
avers ok in en Reeg stahn (heet ja sogoor ,,Datenreeg” ©). In en Diagramm koont stii-
ckerwat Datenreegn opnahmen warrn. Dorddr is en Verglieken twischen de Daten
modglich, t.B. un Unnerscheedlich Johrn orr Bedreevsberieken. Hier nerrn seht Se dree
Bispele for Diagramme mit stiickerwat Datenreegn, de Se achterna ok in de Oven to diit
Kapitel maken koont. Se lehrt in de Oven, woans dat maakt warrt. — Se seht, hier siind de
Legenden good to bruken.

1000000 -
100000
§ 10000 -
= 0 « Quadratzahl
T I = Kubikzahlen
m2001 3 100 +
o
m2002 10
e
1 T T
0 50 100 150
Grundzahl
50
40 | Urnsatz 2001
— | Umsatz 2002
OUrmsatz 2003
20 1 |mUmsatz 2004
10
° =
8§ N 5 =
7w o4 g E 3 @ s
T m
Registerkoort Daten- -
9 . Diagrammoptionen [‘5_<|
beschriftungen —_—
Mit diisse Registerkoort koont Tikel l Achsen l Gitkernetzlinien l Legende  Datenbeschriftungen lDatentabeIIe l
Se dorfér sorgen, dat dver jede Beschriftung enthalt oot zur M o
PR - - il est zZur ItsOommernac
Suiil in’t Diagramm steiht, wat B e e
se to bediiden hett un wa hooch B Kategariename 4000+ e
se (in Tallen) is. Porbeert Se de Rl a0 -
enkelten Opschoonen dor. Se aaon ] T
koont ok dat Legendensymbol —~ Ts00 | I
tosattlich wiesen laten. Dat hett Trerrzeichens [ <] 0 14
natudrlich bloots Sinn, wenn Se "
.. j". A
stiickerwat Datenreegn hebbt un # P
. [ Legendensymbal +F 4
en Legende wiesen laat.
Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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De Datenbeschriftungen laat dat faken heel dréangelig un undversichtlich utsehn un siind
mehrst slecht to lesen, siinnerlich wenn se op Gitternetzlinien liggt. Man dat kann sinnvull
ween, wenn Se de Assentitel un de Gitternetzlinien alle wegmaakt hebbt un denn dat Dia-
gramm so beschriften doot.

In dit Bispeel hebbt wi Git-

ternetzlinien un Assen-

Orchester, beschriftungen wegnahmen
4000 un sogoor den 3D-Effekt

] (Kontextmeni | Diagramm-

typ wéhlen, staats 3D-

Fest zur Mittsommernacht

Feuenierk, Saulen wat anners neh-
Migte 2600 men!). Nu laat sik de Daten-
: ] Speisen, 2000 beschriftungen relativ good
Liftschioss, Dienerschaft;

lesen. — Dat Diagramm warrt
dorddr avers nich beter ver-
standlich as tovoor.

1800 1500

Mektar und.
0oo - gRwdhnlich
ZdBerer. 5 Ammﬁget%ﬁrie; it umen: 400
m B ] ]
Register koort Diagrammoptionan Elgl

Datentabelle

. . . Tkl [ Ta ] Gt et 7h | il Crabaribaese hrifti Crabantshel
Ok en oversichtliche Koort: Se - - - viar | Lagende el - ° |

koont bestimmen, wat de Daten, ut Pt RN R Fest zur Mittzommernacht
de dat Diagramm maakt is, noch- A T R T

maal in’t Diagramm nerrn Gnner de e

x-Ass wiest warrn schallt. — Dat sots)

bruukt een na min Menen bloots, 2500

wenn een dat Diagramm nich as rom

Objekt in’t sulvige Tabellnblatt plat- .

zeert hett (stih Siet 60). Denn denn

kann een de Daten ja sowiso sehn! 8 Ko

Elemente vun’t Diagramm formateern

Dusse Diagrammopschoonen geevt al orrig wat her, nich? Dat is avers noch nich allens! Se
koont noch veel mehr maken. Se kdont elk enkelt Element vun’t Diagramm formateern — also
sin Utsehn verénnern. ElIk Element? Ja, denn so en Diagramm kiimmt nich as kumplettes Se-
rienmodell, nee, dat is ut enkelt Delen tosamensett. Fohrt Se mal langsaam mit de Muus 6ver
de ganze Saak. Jimmers, wenn en Quickinfo opduukt, gifft dat wat to formateern! Jeed solk
Element hett sin egen Formaat-Dialoog, un den kdont Se 6verall op desulvige Wies vortilig
halen: Duppelklicken orr rechtsklicken. Wi maakt dat nu grunnlich tosamen.

Titel formateern

De Titel, de wi just in dat Dialoogfenster Diagrammoptionen fastleggt hebbt, koont Se heel
licht wedder &nnern — ok ahn dat Dialoogfenster!

Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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Klickt Se op so en Titel, denn kimmt de Quickinfo vortiitig. Togliek seht Se en Rahmen mit
Anfaters an. Dor schullen nu bi Se al de litten Klocken bimmeln: Dor kannst an trecken!

= Wiest Se op den Rand vun dat Feld un treckt mit
%FESt bl Mlttsnmmtfarg?;iﬂtg daldrlickte Muustast, dennso beweegt sik dat Feld.
Op disse Aart koont Se de Beschrif-
tungen beten arrangeern,
dat dat sch6on utstht.

Fest zur Mittsommernacht Klickt Se avers op so en

Feld rop, dennso kiimmt en Schrievmar-
ke vortiiig, un Se kdont an den Inholl

annern — ahn dat dicke Dialoogfenster
wedder to
i halen! Fest zur b
Uikl der Grnﬁenachsel (Dormit
T .
e e inich o
. - o, natttrlic 1
& s ok.) Soveelkost 300011
% LA~ & dat | 2000 -
& &9 1500
. s
|:| ]
55 5
Wi hebbt nu al faststellt, dat een de Titel un de Beschriftung an & W
de Assen direkt anklicken kann. Nu kiekt wi mal, woneem de neegsten Saken siind, de sik
anklicken laat orr de sik tominnst dér en Quickinfo verraad. — De héssliche griese Hin-
nergrunn geiht us al lang op de Nerven, de mutt weg!
Wann formateern
4.000,00 € -
* Wiest Se op den Hinnergrunn vun’t Diagramm twischen  3.500,00 € |
de Silen. Dor mutt de Quickinfo Wande to lesen ween.  3.000,00 £
250000 € 7
» Sodraad Se dusse Quickinfo leest, koont Se de Wand 20000 ¥ iande [—
duppelklicken. 150000 € 47
Wenn Se mit den Duppelklick nich good tofoot stind, 1.000,00€ ]
maakt Se en Rechtsklick — dat Kontextmenii kimmt vor- 500,00 € 7
tldg; un Se wahlt ut dat Kontextment den Befehl Wan- - F Miste S
de formatieren. Luftzchioss
* Op beed Weeg landt Se in den Dialog Diagrammwande
formatieren.
4.000,00 £ o ‘I
3.500,00 €
Dat Kontextmenti (rechten ~ 3.00000€ ;
Muusklick) bruukt Se, wenn 250000 € {7 | Wande formatieren... |7
Se mif[ de_r_1 Duppelklick nich  2.000,00 € | Q@nsicht...
so fix stind. Allens hetten 150000 +7
Kontextmeni! 1.000,00 € Markigrung [Gschen
500,00 €
£E

Miete Feuerwerk geswidhnliche
3] o lattpartu.de Excel X Luftschioss Gelrénks in
Platt piattp 9
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Diagrammwinde formatieren

Musker
R abrmen Flache
" Aukomatisch " Autarmatisch
" Keinen " Keine
* Benutzerdefiniert A EEEEEEEE
, EREEEEEERER
Ak | __________ =
| EEEER
cerbe: [ ~] | W MW
= S
| [ |
| W | EEER

Beispiel

- =m = = = =m = = = 1

| Ik | Abbrechen

» Linkerhand in’t Dialoogfenster kdont Se bestimmen, mit welk Aart vun Linie de Wénde
infaat ween schallt.

» Se klickt de Opschoon Benutzerdefiniert A an un stellt denn mit de dree Feller dortinner
en Linie in, just so as Se dat vun de Rahmens (S.26) wennt slnd.

 De Vorschau nerrn B wiest Se, woans dat utstiht. Mehrst is dat albern, bunte Linien to
maken, un dat is veel beter, de normale Linie to laten, de dor Automatisch is.

e Wi wullt nu bestinners op den rechten Deel vun’t Dialoogfenster passen. Dor kdént Se ut
en Palett en KI66r for den Hinnergrunn utwahlen — Se bruukt de KI66r man bloots ankli-
cken.

* Ok hier is de Vorschau B an’t Wiesen.
« Mit OK warrt de Annerungen 6vernahmen.

Tipp: Nehmt Se keen to dlustern Kldoren for de Wann. Sulen siind beter op hellen Hin-
nergrunn to sehn.

Fulleffekt?!

In de Tricks to dut Kapittel lehrt Se, wat de Schaltflach Fulleffekte maakt. Dat is en moies
Speeltutich. Se bringt dormit twee orr mehr Klddren to’n Fleten, as dat in de nafolgen Bil-
ler hier al to sehn is

Mucht Se de KI66r vun de Siilen ok nich lieden? Keen Wunner. De lett sik avers ok heel
eenfach annern, just so as bi de Wéannen. Versookt Se’t stilven! Wenn’t nich klappt: Op de
neegste Siet is en Anwiesen dorfor.

3] o s, plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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kosten
Datenreegn formateern
i i { -
* Wiest Se op een vun de Siilen, bet Se  4.000,00 £ g
de Quickinfo Reihe... seht. 3.500,00 € 1
3.000,00 £ -
* Nu duppelklicken. Alternative: rechts-  zso000% -
klicken, in’t Kontextmeni Datenrei-  2.000,00 € =
1.500,00 € Feihe "Kosten” Datenpunkt "Crchester"
1.00000 € “Wert: 4.000,00 €
hasten 500,00 £
- £E
4.000,00 € +1 —— hlicte Feuerwerk gewvihnliche Blumen
3500008 £ Luftzchlozs Getrénke
3.000,00 & . )
p— hen formatieren wahlen.
200000 € 3 . Daterveten fomatisren.., |
1.500,00 & ' [:E
1.000,00 € § T A
500,00 & 4 Do, .. ) ) )
" Mit dat Kontextmen( geiht dat
Wicte Feuerwers jummers, ok wenn de Dup-
Lustschinss Lesschien pelklick nich klappen will

De Dialoog Datenreihen formatieren kimmt vortiiiig. He hett fief Registerkoorten.

* Op de eerst Registerkoort Muster kéont Se Kloor un Rand (Rahmen) vun de Siilen-
bestimmen. Dat geiht exakt so as bi de Wéann.

Wi willt us noch de annern Registerkoorten in diissen Dialoog ankieken:

* Op de Registerkoort Form gifft dat ehrder Speeltutch — lutte Kegel for diisse Datenreeg.

» De Datenbeschriftung is jist dat, wat wi bi de Diagrammopschoonen ok al bestimmen

kunnen. (Man hier kéont Se
dat for elk Datenreeg enkelt
bestimmen. Wenn een sti-
ckerwat Datenreegn hett, is
dat en feine Saak.)

e Datenreihenanordnung is
nu nich wichtig, bloots wenn
een stuckerwat Datenreegn
hett.

* De Registerkoort Optionen
is wedder en gode Saak: Dor
koont Se dat Utsehn vun’t
Diagramm dull verannern.
Probeert Se mal de dree Fel-
ler A ut: Dat dreedimenscho-
naale Bild verannert sik ge-
waltig; de Vorschau wiest
dat. Un mit de Punktfarbun-
terscheidung B kdont Se for

Musker l Farm lDatenbeschriFtung Datenreihenanardnung Optiu:unenl

Zwischenraum:  |150
Abstandsbreite; 150

Diagrammtiefe:

Datenreihen formatieren

A ﬁunktfarbunterscheidung;

4|k

LANLAL

Kosten

sorgen, dat elk Datenpunkt
unnerscheedlich KIoo6r kriggt.

(0.4 | abbrechen

Platt— Pplattpartu.de
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Maakt Se dat man.

Wenn Se de Puntkfarbunterscheidung bestellt hebbt, denn laat Se sik man to’n Spaall
ok de Legende wiesen! (Woans gung dat noch? Siih Siet 65.) Tje, dor warrt nu jede enkel-
te Punkt opfohrt... verdreihten Kraam, nich? © Se kdont de Legende dorna ja glieks wed-
der afbestelln.

Tje, dat weer de Datenreeg; avers nu hebbt wi poor KI6dren kregen, de wi for de Datenplinkt
nu partu nich harrn hebben wullt. Kann een denn ok de enkelten Datenpulinkt formateern?

Klaar.

Datenpunkt formateern

>

>

Klickt Se op en Datenpunkt. De Datenreeg warrt

markeert.

Nu Kklickt Se nochmaal sachen op den Datenpunkt.
— De twee Klicks drofft keen Duppelklick geven!

Lever beten langsamer klicken!
Nu is de enkelte Datenpunkt mar

Nu kdont Se wedder duppelklick
cken, as Se dat al wennt siind.

Datenpunkt formatieren

Beispiel

Muster l Datenbeschriftung ] Cpkionen ]

R.ahmen Flache
{* Aukomatisch " Aukomatisch
" Keine " Keine
" Benutzerdefiniert EEEEEERER
EENEEEEREEN
Atk hd
| | HEN
Earbe: Automatisch - k O aE
Skarke: -
| | |
HE EEEN
Fllleffekke. ..

keert. \Whert: 4000

en — orr rechtskli-

fa—

Reihe "Koster” Datenpunkt "Orchester”

»  Nu kiimmt de Dialoog Datenpunkt for-
matieren vortilg, de heel dhnlich is as

de for de Datenreeg, de avers bloots for
dissen een Datenpunkt gellen deit.

> Nu koéont Se en anner KI6or utwahlen.

»  Op de Registerkoort Datenbeschriftung
koont Se ok wedder den Wert wiesen la-
ten — diitmaal gellt dat for een enkelten
Punkt! Dat is denn intressant, wenn de
Punkt wirklich wat Beslinners is — t.B.
de hodchste Umsatzweert in de Ge-

schicht vun de Firma orr so ©.

_ [ Invertieren Falls negativ

Assen formateern

Se seht, dat gifft Hunnerte Mod6glichkeiten. Se
moo6t de mehrst alle dor Spelen rutfinnen. — Man

nu formateert wi noch wat Wichtiges: de Assen.

An de x-Ass hebbt nich alle Naams vun de Utgaav-Posten Platz. Dat is keen Tostand. Wi
mOo6t dat annern.

* Wiest Se op de x-Ass, bet Se de Quickinfo Rubrikenachse seht.

* Nu duppelklicken — orr rechtsklicken un ut dat Kontextmenii Achse formatieren wahlen.

* De Dialoog Achsen formatieren geiht op.

Pl HH"_‘ plattpartu.de

partu:

Excel XP-Kurs
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 Gaht Se op de Registerkoort
Schrift. Hier warrt dat Schrift-

Achsen formatieren

Musker l Skalierung 5 ______ chrlFtl Zahlen l .ﬁ.usrichtung] fo_rmaat liekso as in WOFd be-
Schriftart: Schrifkschnitk: Schrifkgrad; stimmt. Se koont SCh“ftart._A’
[avial A [standard B 65 D Schriftegenschapen B, Un-
= nerstreken C, de Grott D, KI60r
1 il Black E E un en poor Effekte F bestim-
%ggnalliri?ﬂrtzghva ﬂ IEEEE Kursiv J 1? ﬂ men'_ Seht Se nu mal na de
AT —— E—— Hintergrund: Schriftgrott. De schull nich to
|Dhne j | Automatisch -+ E ukornatisch j hooch ween.
Effekte Worschau « Wenn Se willt, dat de
B Tz oo Schriftgrétt, de Se instellt
T ochgestell | g ABbCoYy Iz hebbt, bestahn blifft, egaal wa
[ Tiefgestellt . .
groot dat Diagramm is, denn
¥ Automatisch skalieren schullen Se bavento den lutten
G sType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Hoken bi Au_tomatISCh skalie-
schriftart verwendet, ren G wegklicken. Is de Hoken
anklickt, denn warrt de Schrift
ok grotter, wenn Se dat ganze
Diagramm grotter treckt (sth
Siet 61).
o | _abbrecten || | jicie se mal ok

e Jummers noch hebbt de Beschriftungen nich noog Platz! Wi m&6t noch anners toslaan.
Gaht Se wedder in den Dialoog Achsen formatieren, man diutmaal op de Registerkoort
Ausrichtung!

e Dor is de Orientierung vun de [REHEDRUNIEWEE
Schrift op en Winkelschiev A to
sehn. Faat Se den lutten roden An-
fater B mit de Muus un treckt Se | [©rientisrung on rechts nach links
em beten na baven. Nerrn C loppt | | © &utematisch Textrichtung:  [Konkext -]
en Winkelangaav mit. Wenn Se
tofreden sund, laat Se em los. OK.

Musker l Skalierungl Schrift l Zahlen  Ausrichtung l

* Nu staht de Wo0r schreeg an de
Ass!

Mit de annern Registerkoorten vun
diissen Dialoog schulln Se mal beten
rimmerspelen. De Registerkoorten
Muster un Skalierung befaat sik mit
dat Utsehn vun de Ass un mit de Stri-
chen an. Op de Registerkoort Zahlen Versetzt: 100 -
koont Se Tallen an de Ass jlst so
formateern, as Se dat wennt sund.
Man wi hebbt hier an de x-Ass ja
Texten. Probeert Se dat Ganze doch
mal mit de lootrechte Ass un forma-

teert Se dor de Tallen! Dat is namli 0K, | abbrechen
sinnvull.
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Zeichnungsflache, Diagrammflache

De butere Rahmen vun dat Diagramm is de Diagrammfl&che. Se kennt ehr al. Op de Dia-
grammfl&che sitt de Titel, de Legende un noch so’n beten vun dat Umto vun’t Diagramm.
Man dat Diagramm siilven sitt noch in en binnern Rahmen: de Zeichnungsflache.

| | |
Kosten
[ n
4000 4
3000 4
2000 4
u i 1000 1 1
|:| ]
.- - ¥
.'.‘"‘f-. W n‘f .I-F _-';
Iy .
* v
% s = et
] Diagrammflache Zeichnungsflache

De Zeichnungsflache kann bloots so groot warrn as de Diagrammflache. Logisch. — Beed
hebbt ’n Rahmen mit swatte Anfaters, dat heet: an beed kannst trecken. Wiest Se op den
Rahmen vun de Zeichnungsflache, denn kdont Se ehr verschuven; wiest Se op

en Anfater, kdont Se ehr groot un lGtt maken. —

Treckt Se de Zeichnungsflache an en Anfater so groot, dat se best in de Dia- &”ngmﬂm—el
grammfl&che rinpasst un keen Platz for dat Diagramm verswendt warrt. Dat
Diagramm silven schull good to kennen un to verstahn ween, dat is de Hauptsaak.

Se koont nattdrlich ok de Zeichnungs- un de Diagrammflache
en Kl166r geven. Duppelklickt Se ehr — orr rechtsklickt Se ehr
un wéhlt ut dat Kontextment, na Se weet al... un denn koont
Se en Klo6r utsoken — orr en Fllleffekt. ‘ Diaé}%mm;yp...

|
" Zeiuiljnungsﬂél:he formatieren.. .

Hauptgitternetz

Hier bestimmt Se, welk un wa vele Gitternetzlinien Se sehn willt. Se formateert dat, as Se dat
wennt stind: duppelklicken orr rechtsklicken...

Ik will gor keen Gitternetz! 1 BAN NN E
Ciagrammflache formatieren. ..

Tja, dat hebbt de LU vun Microsoft mal wedder ddsig

maakt. In den Formaat-Dialoog, den Se hier opropen Diagrammbyp...
koont, koont Se dat Gitternetz bloots verannern, man nich Datenguelle. ..
afbestelln. Dorto moot Se in de Diagrammoptionen gahn | Disgrammoptionen... |

(Kontextmend op’n Diagrammhinnergrund, Befehl Dia-
grammoptionen). Denn gaht Se op de Registerkoort Git-
ternetzlinien un regelt dor allens Nodige.

Speicherart. ., l"g

3D

Wi hebbt ja ganz an’n Anfang den Diagrammtyp fastleggt. Erinnert Se sik? Dat weer op Siet
58. Dor hebbt wi en dreedimenschonaalen Typ nahmen, de ,,gruppierten 3D-Saulen®. Nich
ahn Grund: Nu t66ovt en bestinner Spaal} op us. (Wenn Se keen 3D-Typ wéhlt hebbt: Se weet

Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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ja, Se koont dat nadraédglich annern: Rechtsklick op’n Diagrammhinnergrunn, in’t Kontext-
menu Diagrammtyp wéhlen...)

»  Wiest Se so op dat Diagramm, dat Se de Quickinfo Ecken seht.
Dat Bild wiest Se, woneem Se de Muus henhollen moot.

> Nu eenmal kort mit de linke Muustast klicken!

»  Niege Anfaters kaamt vortilg; wenn Se op ehr D n
wiest, warrt de Muuswieser to’n litt Fadenkriiz. Ecken

@Q Ecken | »  Nu koont Se topacken un mit daldriickte Muustast o

& trecken!

Se verédnnert dormit de Perspektiev op SeEhr dreedimen-
schonaales Diagramm! En Skelett dreiht sik mit. Wenn
Se loslaat, warrt dat Diagramm nieg tekent — ut de Per-
spektiev, de Se instellt hebbt. Dat is denn faken nich
mehr to lesen, man spalig is dat liekers. Wirbelt Se man
driest mit Ehr Diagramm rimmer! Se kdont dat ja allens
mit den Ruckgangig-Befehl triichdreihn.

So, dat weern de Diagramm-Elemente! Heff ik wat ver-
geten? Hach ja, dat Borrnflach vun’t Diagramm kdont Se natturlich ok formateern... wiss
heff ik noch poor Elemente vergeten; gaht Se eenfach stilven dor!

De Diagramm-Symbolliest

De Diagramm-Symbolliest is en godes Hulpsmiddel sunnerlich to’n Opfinnen vun de Elemen-
te vun’t Diagramm. StandardmaRig kiimmt de Diagramm-Symbolliest vortilig, wenn Se en
Diagramm orr jichenseen Deel dorvun markeert (anklickt) hebbt. Wenn se avers bi Se nich to
sehn is, denn bestellt Se ehr her: Meniu Ansicht | Symbolleisten | Diagramm.

Glieks vornan hett diisse lutte Symbol-

liest en Listenfeld, neem Se elk Ele- I”"E"J’a“‘"‘ e
ment anwahlen kdont. Dat Element netz der GroRenachse
warrt denn in’t Diagramm markeert. Bodenflache
Diagrammflache
Wenn dat Element, dat Se utsocht Diagrammitel
hebbt, en Formaat-_Dianog hett, dgnn CroBenachse
kdont Se dussen Dialoog foorts mit dat | |Hauptaitternetz der Grifenachse
. Rubrikenachse
neegste Icon =" op de Symboolliest Wande
herbestelln. Praktisch. Keen Dup- Zeichnungsflache
Iklick, keen Rechtsklick Reine "Kosten
PeIKIICK, keen Rechtsklick. "Kosten” Datenbeschriftung

Dat is ok dat beste an disse lltte Liest.
Mit den Knoop Diagrammtyp kdont Se direkt den Diagrammtyp twischen poor |‘ v EEH

begéngsche Typen Gimschalten; mit den neegsten Knoop knipst Se de Legende )
an un ut. Gifft Wichtigeres op de Welt, nich? M
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Drucken

Nu wallt wi de Kalklaschoon for dat Mittsommernachts-Fest utdrucken. Wenn Se ehr noch
apen hebbt, klickt Se nu man buten vun dat Diagramm, dat dat nich markeert is, un spiekert
Se de Arbeitsmapp, dat keen Annerungen perdi gaht!

Wat moot wi doon to’n Drucken?
So nich:

» Se klickt eenfach op dat litte Druckersymbol S op de Symbool-
liest, kniept de Oogen fast to un hopt, dat wat Schones bi rutkamen
warrt.

Gartenfest zur Mittsommemacht

Un so kann’t utsehn, wat dorbi rutkimmt: Dat Diagramm afsneden, dat " w
halve Blatt verschenkt. — Dat mo6t wi also beter maken. B e

De Siedenansicht

» Staats drucken klickt Se eersmal op dat Symbol for de Siedenansicht —

en Blatt mit Luupl EJ‘. Dat sitt direktemang blangen dat Druckersym-

e Wat Se nu seht, is en VVorschau op dat, wat ut den Drucker
rutkamen warrt. — Hier koont Se al sehn, dat de Siet slecht
utnatt warrt!

e Wenn Se den Muuswieser op dat Blatt treckt, seht Se as
Gartenfest zur Mittsummemacm/ Muuswieser en Luup. Klickt Se nu eenmal, denn warrt de
ST EATE ) Darstellung grotter, un de Luup is weg; klickt Se noch-

ool e maal, denn is allens as tovoor. Datstlvige kéont Se mit de
CREn e Schaltflach Zoom beschicken, de baven in’t Fenster in de
e +moaoe Scha_!tflachen-Llegt 5|'tten deit. — Op duss? Aart ,koont Se
Wbk Getibe Tom= naproven, wat wirklich allens good utstiht. In’n Druck
Hpetrey 2mopo= . " a o o
Dk ke Eokat 1s00[0= suht en Tabell ndmli faken beten anners ut as op’n Bill-
Blamen anom= -
schirm.
SyzEblce rGEE 32 ¢ In de Statusliest nerrn an’t Seitenansicht: Seite 1 von 3

Anagae proGast G2es Fenster seht Se eventuell ok, pEEwws & B
wat de ganze Druck mehr as [d Stant S
een Siet lang is orr nich, un wenn ja, wa veel Sieden.
» Dat Se de annern Sieden sehn kdont, treckt Se an den Rullbalken rechts in’t Fenster orr

ben(tt Se de Tast Bild + op de Tastatuur — orr de Schaltflachen Weiter un Vorher op de
Knoopliest baven in’t Fenster!

e In de Siedenansicht koont Se sik ok de Rander einblenden A — se kaamt denn as Punktli-
nien vortulg B.
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Excel XP-Kurs Siet 76

Crartenfest zur Mittsormemacht

Zwach Kaorten

Mz Lafechioss 1200,00E

M kerzeh Jm.o=E
Sm,m= |

Zanberer -

e Se koont de Rander ok verschuven, indem dat Se op wiest un denn, sodraad

sik de Muuswieser in en Duppelpiel verwannelt hett, an treckt. Wieldes Se dat

doot, 16ppt heel nerrn in’t Fenster, in de Statusliest, en Angaav

mit, de in Tallen wiest, wa veel cm de Rand nu hett. — Tipp: .
Maakt Se de Rander nich to small! Dat siiht slecht ut, un de Dru- _Rechter Rand: 1,70
cker speelt dor ok nich mit, wenn Se bloots poor Millimeter frie- [N s
laat!

» Wat hebbt denn de liitten swatten Anfaters A op den Rand to bedliden? Se diiid de Spal-
ten an! De Spalten kéont Se hier namli ok noch verschuven — dat is praktisch, wenn Se
t.B. bi’t Vergrottern wies warrt, dat en Spalt doch noch to small is. Treckt Se denn een-
fach an diisse Anfaters.

&

{Fartenfest mr Mittsommemacht

* Opletzt kodnt Se mit den Knoop SchlieBen wedder in de normaale Ansicht vun’t Ar-
beitsblatt wesseln.

Na wunnerbaar! Un wat nitzt us dat nu? Dat Diagramm is doch jummers noch afsneden! —
Dat regelt wi nu.

Siet inrichten

Seite einrichten

e Gaht Se nochmaal in de Sie-
denansicht, wenn Se al

Papierformat I Seitenrander ] Kopfzeile/Fulzeile ] Tabelle ]

. Orientierung
SchlieRen klickt harrn. X
: " Hochformak i+ ‘Duerformat:
° KIIth Se nu Op den KnOOp ‘% .......................... A
Layout in de Schaltflachen- Skalierung Optianen. ..

liest in de Siedenansicht.

o yerkleinern/¥ergrifern: |100  —3 % Mormalgrife

* De Dialoog Seite ei_nriChten = Seibedn) breit und |1 El: Seiteln) hoch,
kimmt vortulg. Wi gaht op

de Registerkoort Papierfor-

" Arpassen: (1

mat.

o Klickt Se hier in’n Beriek
Orientierung dat Querfor-
mat A an. Denn OK.

Papierformat: |.ﬁ.4

[~
[~

Druckgualitat: |3E|E| dpi

Erske Seitenzahl: |.ﬁ.utnmatisch

(0] | Abbrechen
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e Siht’t nu good ut? Villicht is jummers noch en litt Stick Grafik afsneden, as hier in’t
Bispill?

In de Siedenansicht:
Dat Dokment woor

in't Querformaat sett Goeortenlezt reer M ilizon m ermachi
un dat is apensicht- = =
lich de richtige Weg. e ]
Avers jiummers noch P e 4_"“'"_—-
is en Deel vun den iy B+ SEmins
Rahmen vun’t Dia- s i Bomapa e
gramm afsneden. — e e e zomm e
.. B i i 1L | 500 0 W
Losung.en glffE dat i - b
veel: Rander lutter s = e il 500 11 )
maken; in de Nor- -
o # #F F i
maalansicht wesseln ;’:;." A r"f":(’;} ~=-"':,d“ ¢
un an dat Diagramm i i
trecken... Wi gaht

hier en plietschern
Weg!

» Dorgegen holpt ,, Trick 17“. Klickt Se wedder Layout, wedder de Registerkoort Papier-
format.

* Nu klickt Se in’n Beriek Skalierung op de Opschoon Anpassen. 1 Seite(n) breit un 1
Seite(n) hoch schall’t ween.

Seite einrichten

Papierformat | Seikenr ander | Kopfzeile/Fulizeils | Tabelle |

Orientierung
L [
™ Hochfarmat i Querfarmat
Skalierung Cptionen. .,

" Yerkleinern/Vergrofern: |100  —5 % Mormalgréfe

F%.npassen: IE Seiteln) breit und |1 5‘ Seitein) hoch,

Papierformat; I.ﬁ.4 j

Druckgualitat; ISE-EI dpi j

Erste Seitenzahl; I.ﬁ.utumatisch

K I abbrechen |

» Excel stuukt nu dat Ganze ahnmerkbaar tosamen, dat dat nau op een Siet passt!
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De Dialoog Seite einrichten hett stiickerwat bruukbore Registerkoorten. Op de Registerkoort
Seitenrander koont Se de Siedenrédnder numerisch instelln; dat geiht exakter as dor Trecken
mit de Muus. — Wi bekiekt us nu avers noch de Registerkoort Kopfzeile/FuRRzeile an.

Wat is denn en Kopp- orr Footreeg?

Wat in en Kopp- orr Footreeg steiht, warrt op elk Siet vun’t Dokment wedderhaalt. Bi lan-
ge Dokmenten much een faken geern, dat baven un nerrn op de Sieden jimmers datsilvi-
ge steiht: de Siedentall, de Titel, de Naam vun de Verfatersch, en Datum... Solk gliek
blieven Saken hoort in de Kopp- orr Footreeg. Dorbi évernimmt Excel den Job, jimmers
dat aktuelle Datum orr de jewielige Siedentall ruttoklamistern.

Kopp- un Footreeg

* Gaht Se in den Dialoog Seite einrichten un dor op de Registerkoort Kopfzeile/Ful3zeile.
Wi maakt eerstmal bloots en Koppreeg.

Seite einrichten

Papierformat I Seitenrander  Kopfzeile/FuBzeie | Tabelle I

Kopfzeile:
A Opkionen. .. |
e e - |
Benutzerdefiniertr Kopfzeile. .. Benutzerdefinierte Fulzeils. .. |
Fulizeile:
|keine) ]

(0.4 I abbrechen |

* In de List Kopfzeile A kriggt Se, wenn Se ehr apenmaakt, al poor trechtmaakte
Koppreegn anbaden, 'neem de Dateinaam; de Siedentall usw. in kombineert sind. Laat Se
dor den Indrag keine stahn. Wi koont dat alleen — un beder.

» Kilickt Se op benutzerdefinierte Kopfzeile B. De Dialoog Kopfzeile kimmt vortlug.

* De Koppreeg is in Druttel opdeelt. In elk Drittel koont Se na Lust und Laune wat infégen.
Wichtige Saken stellt Excel as Feld praat.

Wat stind denn Felder?

En Feld n66mt een dat, wenn Excel in’n Hinnergrunn wat for Se rutfinnt und at denn dor
henschrifft, ’neem Se dat Feld infodgt hebbt. Dat kann dat Datum ween orr de Klockentied
orr en Siedentall orr de Steed, ’neem de Datei spiekert is. Dat gifft noch vele annere Fel-
ler. — Eentlich is dat Feld also de Opdrag an Excel: Finn dat rut un prasenteer hier dat Er-
geevnis!
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Kopfzeile
Urn Text zu Formatieren, markieren Sie den Text, und klicken Sie auf die Schaltflache "Schrift’, o
IUrn eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Reqiskernamen einzufligen, positionieren
Sie die Einflgemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die gewinschte Schaltflache, Abbrechen

Irn &in Bild einzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache 'Bild einfigen’. Um ein Gild zu fFormatieren, positionieren
Sie die Einflgemarke im EBearbeitunor ! und Kickes == dann auf die Schaltflache 'Bild Formatieren’,

D
Al Blo| ol8ng| =]
Linker Abschnitk: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:
&[Datum] &[Seite] hina Muster: Planung Fete
A c

» Kilickt Se in’t eerste Drittel A un driickt Se den Knoop B for dat aktuelle Datum. Pech:
De Kn6op hebbt hier keen Quickinfo!

» Excel fo6gt nu den Befehlscode &[Datum] in, de to dat Feld hoort; denn dat Datum is ja
en Feld. Excel hett nu den Opdrag, na den Kalenner vun Windows to marscheern, dat Da-
tum natokieken und at Ergeevnis in de Koppreeg hentoschrieven. Elkmaal, wenn de Datei
apenmaakt warrt! Dat heet, Excel mutt den Feld-Befehl jimmers wedder nieg utfohrn.
Dortim warrt hier ok nich dat Ergeevnis prasenteert, man de Befehl. Man achterna in de
Koppreeg, wenn Se’t t.B. druckt, warrt dat Datum stahn.

* Kilickt Se in’t tweete Driittel C un wéhlt Se den Knoop for de Siedentall D. Wedder warrt
stellvertreden en Befehlscode infoogt.

* In’t letzte Drittel schrifft Se Ehrn Naam. De kiimmt natddrlich in ,,Klaartext®!
» Kilickt Se sik mit OK dor alle apen stahn Dialooge, bet keen mehr apen is.

Un wenn ik en Feld nich mehr hebben will?

De dosigen Knéop hebbt keen Quickinfo, un so kannst ehr nich

ansehn, for wat for’n Feld se staht. Dor hélpt bloots: Anklicken  Linker Abschnitt:

un utprobeern! Se koont de Kndop for de Felder ruhig dorpro- |&[Datum] &[Seiten] &[Z=it]
beern; wenn Se en Feld nich mehr hebben wiillt, kdont Se dat |&[Pfad] &[Datei] &{Dat
wedder ut de Koppreeg l6schen — eenfach mit de Ruckldschtast, I
so as in dut Bild. Wi hebbt stiickerwat Feller infodgt un 16scht

ehr nu vun achtern wedder weg.

Tipp: Wenn Se stlickerwat Feller blangenanner in datsilvieg Driittel vun de Koppreeg
hebben willt, vergeet Se nich, dortwiischen Leerteken to maken, dat de Feller sik nich to
dicht op de Pelle sitt!

Nu seht Se Ehr Dokment mit de Koppreeg in de Siedenansicht vor sik. — En Footreeg maken
geiht just so licht! Probeert Se dat ruhig maal to’n Oven.

Nehmt wi mal an, Se siind nu tofreden. Nu wullt Se endlich wiirklich drucken!

Wirklich drucken

» Kilickt Se in de Schaltflackenliest vun de Siedenansicht op Drucken. De Drucken-
Dialoog geiht op.
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Drucken E| E|

Drucker
Name: |8 Epson Stylus COLOR 460ESC/P2 Y +|  Eigenschaften... |
Stakus: Leerlauf Crucker suchen. . |
Tvp: Epson Stylus COLOR 460 ESC/P 2
Ok LPT1:
kKommentar: [ Ausgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplare C

iv

D [z B fnzahl der Exemplare: m

" Seiten  won: =] bis: =

Drucke
rucksr Ijg Ijg v Sortieren
(" Markierung O Gesamte Arbeitsmappe

{* fusgewshice Blatker

Morschau abbrechen

» Kiekt Se sik eerstmal de Saken an, de dor al standardméafig instellt stind. In’n Beriek Dru-
cker is de Standarddrucker A indragen, as Druckbereich is Alles instellt B, in’n Beriek
Exemplare is 1 utwahlt C. Also 1 Exemplaar vun’t ganze Dokment op’n Standarddru-
cker. Is dat dat, wat Se wullt? Denn OK!

* Wenn Se avers mehr Exemplaaren orr en annern Drucker willt, denn kdont Se’t nu
instelln. Denn OK.

Wenn Se nu de Siedenansicht tomaakt, landt Se wedder in de Normaalansicht. Verjaagt Se sik
nich: In de Normalansicht is de Koppreeg (un ok de Footreeg, wenn Se een maakt hebbt) nich
to sehn. Se is avers dor un warrt ok mit druckt.

Tipps un Tricks to’n Drucken

Drucken ut de Normalansicht

Se bruukt to’n Drucken nattirlich nich in de Siedenansicht ween. Wenn dat Dokment
eerstmal optimaal inricht is, k6ont Se’t jummers ut de Normalansicht drucken.

» De Standard-Weg is Menu Datei | Drucken. Denn kriggt Se den Drucken-Dialoog, de Se
al kennt. Wullt Se ut de Normaalansicht also 5 Exemplaaren drucken, denn wéhlt Se Me-
nu Datei | Drucken....

» Kilickt Se in de Normalansicht op dat llitte Drucken-Symbol & in de Symbolliest (glieks

blangen dat Siedenansicht-Symbool EJ~), denn warrt foorts druckt. Un wat? Na, 1 E-
xemplaar vun’t ganze Dokment op den Standarddrucker. Dat is also just datstlvige, as
wenn Se den Drucken-Dialoog oproopt un glieks OK klickt. Jist dat passeert ok: bloots
de Dialoog warrt inspaart.

Ok den Seite einrichten-Dialoog kdont Se nattdrlich ut de Normaalansicht bestelln: Datei |
Seite einrichten. — In de Siedenansicht stind diisse Dialoog un de Drucken-Dialoog bloots for
Ehr Komodigkeit so licht to Hand, wieldat een ehr dor faken bruukt.
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Diagramm drucken

Se willt bloots dat Diagramm drucken? Nix geiht lichter! Markeert Se dat Diagramm, d.h.
klickt Se’t eenmal an, dat de Anfaters buten to sehn stind. Nu kédnt Se op den Drucken-

Knoop & klicken — nu warrt bloots noch dat Diagramm druckt, un twoors automaatsch op de
vulle Breed vun’t Blatt vergrottert. Test: Siedenansicht!

Tk .| Ll | | R | |

Komen

s.ooaone (o 2
a.s000€ {8
In de Siedenansicht: 3.00000€ 3
Dat Diagramm un 2.30000-€ 1
bloots dat Diagramm fﬁgg: _
warrt druckt, un 1 oaoe ¥
twoors so groot, as 0006 |
dat geiht — allens . g M

automaatsch. & i F
ﬁ rﬁfﬁi{ﬁ{g o ‘i‘iﬁ} "fﬁ
i ‘ﬁ.fh

Lyt Lyiv | .

Orr wullt Se bloots de Tabell drucken, ahn dat Diagramm?

Druckbereich )
f;u;";rem Denn gifft dat en eenfachen Weg:
(" Seiten wom: El: bis: E|:

Markeern drucken
Drucken

----------------------------- Se markeert den Beriek in de Tabell, den Se drucken wiillt.
([\}5‘ """"""""" L Denn gaht Se in Men Datei | Drucken un wahlt in’n Dru-
usgewahlte Blatker . A
cken-Dialoog de Opschoon Markierung. Denn OK.

Varschau

Wat sind denn dat for Streek?

Wenn Se de Siedenansicht bruukt hebbt orr wat druckt hebbt un denn wed-

der in de Normaalansicht slind, seht Se villicht miteens so strichelte Streek

dor’t Tabellnblatt lopen, de tovor nich dor ween. Se gaht ok nich mehr weg. Wat is denn dat?

— Dat siind de Siedentimbrook! Excel kennt ja ,,vun Natuur® keen Sieden, so as Word; dat hett
de Siedenumbrook eerst kiinnig kregen, nadem dat de Siedenansicht orr de Drucker ansmeten

woor. Un nu wiest dat de Siedenimbréok in de Tabell. Laat Se ehr dor, se doot nix!
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Relative und afsoluute Adressen

Mit dat Kopeern vun Formeln kennt Se sik ja nu ut, nich? Denn maakt wi doch mal disse
lichte Oven:

Oma hett dree Enkelkinner, Anke, Tim un Swantje. To Wiehnachten maakt Oma de Enkel en
,»Kollektiv-Geschenk* vun 200 Euro. Se schallt dat man tnner sik opdelen — gerecht nattur-
lich. Wa veel kriggt elk Enkel? — Dat is ja mega-eenfach! Wi maakt avers trotzdem disse lutte
Exceltabell ut, mit de richtige Formel:

Fi8 B C ] E F ]

1

2

3

ﬂ Geschenk vun Orma Enkelkinner: |Anke

5 Tim

B Swantje

=

Denn kopeert Se de Formel na nerrn. Pah! Mega-easy!

Enkelkinner: |Anke s &7 £
Tim - £
Swiantje - £

Upps?!?! — Woso kriggt denn den annern Enkel nix? Dor is apensichtlich en Fehler. Weer dat
villicht doch nich so eenfach? De Formel is doch richtig!?

Maakt Se glieks noch den neegsten Test. Ditmaal willt wi in de waagrechte Richt kopeern. —
Wi nehmt an, Se stind in de angenehme Laag, dat Se beten Geld 6ver hebbt to’n Verjuxen.
50 € in de Week staht dorfor praat. Wa veel koont Se elk Dag verprassen? — Nee, nich allens

op eenmal utgeven! Wi maakt diisse A 5 z 5
lutte Tabell: 19
 Ineen Zell schrievt Se den Betrag, |20

un denn kiimmt dortinner en Reeg 3; Betrag: 5000 €

mit de Wekendaag.

J |25 MWontag |

 Schrievt Se bloots den Montag |24 Sa—— +

hen! Se weet ja, Excel kann de |25

=

Wekendaag butenkopps as Reeg!
Se bruukt bloots an de Mont ags-Zell trecken. (Wenn Se de Tricks to dissen Kurs mit-
maakt hebbt, weet Se ok noch, wa Se Excel de plattdtitschen Wekendaags-Naams bipuh-
len kodnt.)

* Nu maakt Se en eenfache Formel to’n Divideern, as in dat Bild.

19
20
21
22
23

124

25

=

A, B C D E F €} H
Betrag: 5000 €

hontag Dienstag Mittwoch Donnerstag  |Freitag Samstag Sanntag
i:czm' ‘| |
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* Nu kopeert Se de Formel langs de Wekendaag.

A B C ] E F ] H
19
20
21 Betrag: 50,00 €
22
23 hontag Dienstag hitbwoch Donnerstag | Freitag Samstag =onntag
24 | 714 €A
25 +
=
e Un swupps, dor is denn ok wedder de Fehler! Null Euro an’n Dingsdag un an alle annern
Daag!
A B C O E F ] H
19
20
21 Betrag: 50,00 €
22
23 hontag Dienstag Mittwoch Donnerstag | Freitag Samstag =onntag
24 ERERS - £ - £ - £ £ £ -
25
Noch en Versook? Hier siind en poor ole DM- C D E
Betrédg, de Se in Euro imreken schallt. Den Euro-
to-DM-Kurs draagt Se sik in en extra Zell in. 1 Buro = 1,55 D
Denn maakt Se wedder en eenfache Divischoons- 4535
formel... £E7Y
T s
N 0,39
1Euwro= | 195/DM 51
I @mag=cies_ | 1098,39
aG7
2148
495
0,39
054 C 5
1095 959
1 Euro = 1,95 Dk
...formateert dat Ergeevnis schdon as Euro un kopeert
ehr na nerrn. 4535 23256 €
SE7) #DIAOI
Batz! Nu hebbt Se echte Fehlermellungen dor stahn! 2180 #DRAOI
Liggt dat villicht an’t Divideern? Nee, dat is bloots To- 4,350 #DRI
fall, dat wi betherto jimmers divideert hebbt. Multilpi- ggj | g:ﬁg:
zeert Se doch mal ut SpaaR in diisse Opgaav! Hett gy 8 :
P Pg 1098 990 &0l

Platt: 567
partu: ==

twoors keen Sinn, geiht ja avers.

C D | E
1Euro= | 1950M

4E35=C10Eq |

Irs
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G D E
Un wenn Se de Multiplikaschoon kopeert? Kimmt wedder 1 Euro = 195 DM
null rut!
453 5 o84 33 €
ahy £
218 £
_ ) _ 495 £
Nu riekt dat avers mit dat Testen! Nu wiillt wi de Saak 0,39 €
op’n Grund gahn! g 54 £
1093 29 £

Strategien to de Fehlers6ok kennt Se ja al. Kiekt Se sik de
korrekte eerste Formel nochmaal an. Un denn kiekt Se sik
de eerste Formel an, de apensichtlich verkehrt is. Doot Se dat man eerstmal bi de Euro-
Divischoons-Tabell. De Fehlermellung #DIV/0! gifft us ja al en teemlich konkreten Henwies.

D10 - e =CI10/ES _ _ _
C O | E Klickt Se op de eerste Formel un kiekt Se sik de
7 Formel in de Bearbeitungsliest an. Proovt Se,
a 1 Euro = 195 DM welk Zelln in de Formel vorkaamt un wat in de
g Zelln steiht. — De eerste Formel divideert de Zell
10| 453 'El, 23256 € _| mit den DM-Betrag dor den Euro-Kurs. Rut
11 567 #DNI kiimmt dat korrekte Ergeevnis.
Nu Klickt Se op de tweete Zell un bruukt 011 - A =C11/E3
wedder de Bearbeitungsliest. Proovt Se C D E
wedder de Zelln. Na? 7
. .. B 1 Euro = 185 Dt
Dusse Formel is tostann kamen dordor, dat | g i
de Formel baven im een Zell na nerr tro- |4 4535 20 ER €
cken woor. As Se in dat Kapitel ,,Kopeern 11 E? #mwul
un Reegn billen“ (Siet 16) lehrt hebbt, 12 #0101
merkt Excel dat Trecken un maakt alle 13 4957 #DOmaO!
Reegnnummern in de Formel im 1 hoger. Tt
Alle!
De Reegnnummer vun de Zell in Spalte C schall ja geern im 1 héger warrn; dat willt wi bi
dat Trecken ja bewirken. Man Excel maakt ok de Reegnnummer vun de Zell in de E-Spalte
hoger! Ut E8 (dor steiht de Euro-Kurs) maakt dat E9. Un in E9 steiht nix!
Nu warrt dor de Zell E9 avers divideert. En Divischoon dor en Zell, “neem nix in steiht, is for
Excel en Divischoon dor Null. #DIV/0!
So kiimmt dat also to den Fehler. Un wieder nerrn? Dor is’t liekso: Jummers warrt de
Reegnnummer Um 1 héger maakt, un jummers drept dat lerrige Zelln.
Un bi de Multiplikaschoon? Na, dat koont Se nu siilven seggen, nich? Bi de Multiplikaschoon
grippt Excel denn ja ok op de lerri- 24 - B =D2177
gen Zelln to; for Excel is dat null; un A B C D
jichenswat mal null is — null! 19
v L . a0
Nu préovt Se op desuIVIg_e Wies de o Betrag 5000 €
annern Testreknungen. Bi de We- 7
kendaags-TabeII seht_ Se di_i_t__Ganze 23 MWaontag Diensta Mittwoch Dann
in de Waagrechte: Hier spoort Excel, |4 | 714 € i -
! ]
25
Platt plattpartu.de o=
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dat de Formel na rechts trocken warrt. Wat mutt Excel denn doon? Den Spaltenbookstaven

hoger maken! Na klaar; al mennigmaal in vele Oven is uns diisse Mechanismus good topass
kamen. Man nu nich: In de Zelln rechterhand vun C21 steiht ja nix mehr! Dor warrt also nix
dor 7 divideert — un dat gifft: nix.

Liekso is dat bi Grootmudder ehr Geschenk. Dor finnt Se den Fehler silven.

Unnersookt Se de Formeln heel griindlich, dat Se sik richtig klaar éver siind, wat hier passeert
is. Kiekt Se sik ok de annern ,,falschen” Formeln an: Elkmaal hett Excel den Spaltenbooksta-
ven orr de Reegnnummer truuhartig hoger sett, elkmaal kiimmt en lerrige Zell in’t Speel.
Warrt dor de lerrige Zell divideert, denn gifft dat den Fehler #DIV/0!. Warrt mit ehr malnah-
men, denn kiimmt natditrlich null rut.

Bedenkt Se: Excel kann nich weten, dat rechterhand orr nerrn vun de eerste Zell nix steiht!
Excel kann nich ahnen, dat dat hier nur nich dat klassische ,, Turmchenrechnen® is! Excel deit,

as jummers, sin Best. Un dat is hier jichenswie verkehrt.

Wat nu?

Wat schallt wi nu doon? Woans kaamt wi den Fehler bi? — Fangt wi mal bi de Euro-

Divischoon an.

Wi moot Excel klaarmaken, dat dat bi’t Rinnertrecken de Reegnnummer nich verannern
schall. Wenn wi dat schafft, is de Kraam ritzt. Denn de Spaltenbookstaav, de is ja richtig ble-
ven. — Un dorfér, dat Excel de Reegnnummer in Roh lett, gifft dat en eenfaches Middel: Wi
sett en Dollarteken dorvor!

Afsolute Adress mit Dollar

Gaht Se na de eerste, uurspringliche Formel — de Formel, de dat richtige Ergeevnis levert.
Wi moot ehr nu verénnern. — Woso denn, de Formel is doch korrekt?! — Ja un nee. Se is
korrekt for de eene Zell, in de se steiht, avers se is nich korrekt to’n Kopeern! Wenn se
kopeert warrt, geiht’t ja verkehrt. Un dorwegen packt wi dat Ovel bi de Wottel un maakt
glieks dusse allereerste Formel waterdicht!

Klickt Se also op de eerste Formel un
denn in de Bearbeitungsliest. In dat
Bispill hier is dat in de Zell D10, a-
vers dat is egaal; bi Se kann dat e-
nerwegens ween.

In de Formel seht Se den Betoog op
de Zell E8 (in diut Bispeel; bi Se
kann’t jichenswo anners ween).

De Reegnnummer 8 is dat, de bi dat
Lootrecht-Trecken  hdger  maakt
warrt. Ehr moot wi fasthollen.

Also schrifft Se vor disse

> X A =CIDESR |

B & D E
7
g 1Euro= | 198510M
g
10 453 5=C10/ES8 |
11 5677 #DMOI
12 2187 #Om0l
13 4957 #OMAOI
14 039" #OKAOI
15 5547 #OMAOI
16 1098997  #Dpa0!
17

Reegnnummer en Dollarteken — so as in’t Bild. Dat Dollarteken sitt op de Tastatuur dver

de 4; Se kriggt dat also mit Umschalt-Tast + 4.

Denn Enter. — De verannerte Formel gifft in diisse Zell datstlvige Ergeevnis. So schall’t

ok ween.

Platt plattpartu.de
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* Nu kopeert Se de veréannerte Formel na nerrn!

C D
1 Eurn =
453 5
4535226 € 1 567
E67 7 #DhAD 218
2187 #Dmanl 495
4957 #DMO! 0,39
0337 #DOhiO! B 54
8547 #DMD! 1098 99

1008597 #opa0l

1 Euro =

232586 €
29077 €
11,18 €
254 £
020 €
438 €

5B3 50 €

e
o

* Un suh! Dor staht doch mitmaal verniinftige Ergeevnisse in de Reegn!

Nu md6t wi noch verstahn, wat dor passeert is; wi moot dat also tnnersoken, testen.

Testen

»  Kilickt Se op een vun de Formeln wieder nerrn
een vun de kopeerten Formeln also.

»  Kiekt Se in de Bearbeitungsliest na, wat dor steiht:

De 8 achter dat Dollarteken is unverannert!

> Kiekt Se sik alle Formeln wieder nerrn an. De
Reegnnummer achter dat Dollarteken hett sik
verannert.

nich

& =C11/Ehd
B C 0]
453 5 23256 €
EEFI 290 77 £ _l
28 11,18 €

Dat Dollarteken verhinnert also, dat Excel de Reegnnummer an dat Trecken anpasst. Dat
maakt de Reegnnummer tabu — dat maakt ehr ,,afsolut*.

Probeert Se dat foorts ok mit den Spaltenbookstaven ut. Dorfor gaht Se na dat Bispill mit de

Wekendaag.

Hier warrt de Formel waagrecht trocken, und Excel passt dorwegen beflissen den Spalten-
bookstaven an, schoonst wi dat hier gor nich hebben wulln. Man Se weet ja nu, woans Se dat

stiiern koont! Versookt Se’t toeerst alleen. —
Klappt? Wenn nich, hier de Beschrieven:

SUMME - X A =g

» Knoopt Se sik glieks de eerste Formel vor —
schoonst de dat korrekte Ergeevnis wiest; lie-
kers is se vekehrt, denn bi’t Kopeern mal6ort
se ja.

e Se seht den Betoog op de Zell C21 (in diit

19
20
21
22
23

Bispill; kann bi Se annerswo sitten). De Spal- 24|

tenbookstaav C is dat, de hier tabu ween multt.
Dorum kriggt he dat Dollarteken vorsett.

25
I

A, B C
Betrag: 50,00 €
Monta Dienstag ]l
|=$C21ﬁ' ‘| - £

* Enter un denn de korrigeerte Formel langs de Wekendaag kopeern! — Klappt!

Betrag: 50,00 £
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag
714 £ 714 € 714 € 714 €

Freitag Samstay Sonntag

714 £ 714 £ 714 £

Platt plattpartu.de Excel XP-Kurs
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* Nich vergeten: Nakieken, dat de Spaltenbookstaav ok destlvige bleven is! — Se schulln
nienich en Ergeevnis blind gléven orr op vertruun, dat allens sachs stimmen warrt. Sett Se
jummers Ehrn egen Verstand ok noch mal op de Spoor! Se silven siind de Baas, nich Ex-
cel.

e Hier stimmt allens. Dat C is nich to’n D woorn, man is en C bleven.

24 - B =BCAST
A | E | C

19
20
21 Betrag: o000
22
23 Montag Diensta Mt
24 ?,14€| FME!
25

Wat sind afsolute Adressen?

Dat Dollarteken vor de Reegnnummer orr den Spaltenbookstaven maakt em tabu bi’t Ko-
peern vun de Formel. Dat n66mt een absolut. En afsolute Adress is en Adress, de dverall
gliek is, egaal woneem de Formel steiht. En relative Adress is dorgegen en Adress, de sik
verannert, je nadem, woneem de Formel henwannert.

Dat is licht to verstahn. In’n Alldag is t.B. jede Postadress en afsolute Adress. ,,Mina Mus-
ter, Beispielallee 23 a, D — 12345 Beispielhausen* is also en afsolute Adress. Wat Se en
Breef mit diisse Adress in Papenburg, Paris orr Pasadena in’n Breefkassen smeet, is egaal
— he geiht jimmers na desulvige Steed!

En relative Adress is op de anner Siet, wenn’t op ankiimmt, woneem Se staht. Annahmen,
Se staht jichenswo in Beispielhausen un fraagt en vérbikamen Minschen ,,Woans kaam ik
denn na Mina Muster ehr Hus?“ Un de anner seggt: ,, Tweete Straat rechterhand, denn 500
Meter graadut!™ Wenn Se in Paris staht, woor de Anter ganz anners heten, nich? De
Adress is also relativ to den Standoort! ,, Tweete Straat rechterhand, denn 500 Meter graad-
ut” woor in Paris in de Walachei féhrn; dor is keen Mina Muster; villicht fallt Se in de
Seine; un denn koont Se mit letzte Knddv en Fehlermellung ropen, t.B. ,,Hulp!* orr
#DIV/0! Dat is, wat Excel passeert is. Mit de relativen Adressen is dat in de Irr gahn, un
dat keem to’n Fehler — orr to en Null. Mit de afsolute Adress keem dat an’t Teel.

Excel schrifft normalerwies jummers relative Adressen — Adressen, de sik bi’t Kopeern ver-
annert. Wenn Se enafsolute Adress wullt, moot Se Excel dat seggen, t.B. dor de Dollarteken.
Se koont nich bloots een Bestanddeel vun de Adress — de Reegnnummer orr den Spalten-
bookstaven — mit dat Dollarteken ,,fasthollen, siinnern geern ok beed! Maakt Se dorto dusse
eenfache Oven:

Oven

Wi hebbt wedder DM-Betrage to’n Umreken an’n Hals. Man nu siind staats een Torm dree
Torms to reken. Maakt Se sik de eenfache Tabell, de in’t Bild op de neegste Siet to sehn is.
Wo de Tabell op’t Tabellnblatt sitt, is natudrlich egaal, un ok, welk DM-Betrdage Se nehmt.

Denn willt wi uns en Formel maken, mit de wi de Betrage timrekent. De Formel willt wi den
eersten Torm daltrecken — un ehr ok in de annern Spalten kopeern!

)] - = *_ plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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F B H I J b L
14
15 1 Euro = 1 85 Dt
15
17 DM Euro DM Euro DM Euro
18 453 5 3a7a 4354 5
19 a5y 75,38 995 95
20 2143 403,01 0,35
21 4 55 432 1256
22 035 85 3 G43
23 8 54 42 87 3
24 10938 99 125 055
25

Tipp: Trecken!

Bi’t Maken vun de Tabell kéont Se al wedder de Reegnbillen-Methoden vun Excel an-
wennen. ,,DM* un ,,Euro” moot ja anduern wedderhaalt warrn. Dat maakt Excel! Schrievt
se’t bloots eenmal hen, markeert denn beed Zelln un treckt an. Swupps!

Ol Euro |
§ LT +
453 5 : ME
A7 el
| [W[] Euro Db Euro Db Euro !
453 5 38,75 4354 5
567 7538 9959 95

o Nu maakt Se sik de eerste Formel. Is __~ X v & =G18HI15

eenfach, nich? DM-Betrag doér Umre- F G _oH !

kenfaktor = Eurobetrag. De Formel, de 14 —

een spontan ingeven will, siiht denn so :Ilg LRSI et (0L

ut as in dat Bild rechterhand, nich? 17 DM |Euro DH .
 Momang! Wat passeert, wenn Se diisse 18 | I 453 5)=G18HM15 | 358,75

Formel in de Reegn nerrn kopeert — un | 12 567 75,38

in de annern Spalten? Dat maléort. Pro- [ <0 218 403 01

beert Se’t ut. 21 435 432

22 039 a5 8

* Wi moot de Formel also waterdicht ma- | 23 8 54 42

ken gegen dat Kopeern. De Formel |24 1098 29 1,25

schall den Torm daltrocken warrn; dat

heet, wi mo6t de Reegnnummer vun de

Zell, in de de Umrekenfaktor steiht, ,,fixeern*, fasthollen — afsolut maken. Dollarteken vor
de Reegnnummer!

* Avers denn schall de Formel ok in de annern Spalten kopeert warrn! Excel warrt dat
spéorn un den Spaltenbookstaven hoger maken. Dat dr6ff dat nich. Dollarteken vor den
Spaltenbookstaven vun de Zell, in de de Umrekenfaktor steiht!

* Amenn kimmt de Formel so rut, as se in dat Bild op de neegste Siet steiht.

1] o 4. plattpartu.de Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing
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* X & =GE185HS
F G H
14
15 1 Euro = Dk
16
17 DM |Euro DM
13 i 453 5|=G18/5HH5 ]
19 a7
20 2148
21 495
22 0,29
23 a.54
fﬂ 1095 99 1 Euro = 1,95 DM
» Dusse Formel bestétigt Se mit Enter. DM Euro DM
» Denn kopeert Se ehr den eersten Torn dal... 45536? ?g E
« ...undor kaamt verniinftige Saken bi rut. 218 403,
495 4z
* Nu warrt de ganze Kraam in de annern Spalten transpor- 0,39 £S5
teert. Solang de Beriek noch markeert is, geevt Se g 54 ,
opsteed den richtigen Kopeern-Befehl — mit den 1098 93 1 1z

Tastengriep Strg+C, dat Icon op de Symbolliest orr
Menu Bearbeiten | Kopieren.

» Denn klickt Se in de eerste Zell vun de Spalte, ’neem dat nu hen schall, un geevt den Ein-

fugen-Befehl — mit den Tastengriep Strg+V, dat lcon B op de Symbolliest orr Menl
Bearbeiten | Einflgen.

1595 DM

1 Euro =
DM Euro ____
453 5} 257 BE4103
567 290 769231
21 8} 11,1794872)
4,951 2 536461541
0,39 0.2

8541 4 37945715)

38,75
/5,38
4035 01
432
558
42
125

Euro

DM

19,8717943
33 B5E4103
206 5717595
221 535462
28 B153848
21 5384615

041025641

4354 5
999 .55
0,35
126
B43

87 3
059

»  Swupps, de twete Spalt steiht dor — un wiest verniinftige Ergeevnisse!

Euro

» Glieks de dritte Spalt: Solang Se noch nix anners anstellt hebbt, hett Excel dat Kopeerte
noch in’n Kopp (Excel is dor ja vigeliensch, dat vergitt dat Kopeerte siiss gau wedder).

* Kilickt Se in de eerste Zell vun de neegste Spalt un geevt den Einfiigen-Befehl — mit den

Tastengriep Strg+V, dat lcon B op de Symbolliest orr Menu Bearbeiten | Einfligen.
(Hier woor dat ok utrieken, bloots Enter to driicken — wenn Se dat nich nochmaal infégen
wallt. Denn is ok de gestrichelte Rahmen Um dat ,,Originaal“ weg. Dat is so nevensach-
lich, dat lohnt sik nich to verklaarn. Typisch Excel un sin snaaksche Kopeer-un-Inf60g-
Fisimatenten!)

* Nu wiest alle dree Torms anstannige Ergeevnisse (siih Bild neegste Siet).

Platt
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1 Euro = 1,95 Dl
DM !Ey[q _____ DM Euro DM Euro
453 A 232 ,5541EI3': 38,75 198717949 4354 9 223328205
E574 2090 759231 N 75,38 38 564103 990 o5 512 7945872
21 ,E: 11 ,1?948?25 40301 206 671795 035) 017945718
4 ,955 253646154 432 221 5358462 12 6] 646153546
0,34} 0.2 55,8 28651593346 B43| 32974359
854! 437945718, 42 2 5384615 a7 3| 44 7e82305
1098,29, 563 564614, 1,26 0B4102564 059 03025641 1

* Nu mutt noch kunnerleert warrn: Stimmt allens ok? Dorto klickt Se jichenswelk vun de
kopeerten Formeln an un kiekt in de Bearbeitungsliest, wat de afsolute Adress ok ehrn Job
daan hett. — Se hett. Overall steiht destilvige afsolute Adress vun de Zell mit den Umre-

kenfaktor!
J158 - F =119/5H315
G H | Ly J K L

14
15 11 BEuro = 1595 Dk
16
17 (DM Euro DM Euro DM Euro
18 463 5 232 564103 3875 198717949 4354 8 2233258205

ﬂ aE7 | 290 7E923 75 ,3Ei| a8 EEEMDS! 998 85 512 794572
20 218 1117945872 403 01 206 571795 035 017945718
21 4 895 253845154 432 2 53842 126 B 45153846
22 039 o2 56 8 28 B153346 B43  3F29 74359
23 54 437948718 42 21 5384615 a7 3 44 7R92308
24 1093 99 563 584515 126 0BH02564 053 03025641
25

De Adress vun de Umrekenfaktor is also diitmaal in beed Delen afsoluut maakt — klappt ok.

Wohrschu! Falle!

Woso jummers kunnerleern? Ja, ja, Se hebbt Recht. Mit de
Tied kriggt een en sekeres Gefohl dorfor, wat dat stimmt; later
bruukt een nich mehr kunnerleern. Man dat passeert licht, dat
een op de Nees fallt. Kiekt Se sik mal disse ltte Tabell rech-

v X A =J51028

3a

terhand an.

1 Euro =

En

Euro-Umreken,
as wi ehr kennt,
nich? Bloots dat
diitmaal de Um-
reken-Faktor direkt 6ver de DM-Betrééag steiht.

DM

1,95 DM

Euro

453 5
a57
213

4 55
0,39
854
1098 ,599

Na, denn stellt wi us mal wedder désig an un
fullt de Formel ahn afsolute Adress ut (as in dat
Bild linkerhand). Un denn treckt wi de Formel
dal. Wat passeert? Fehlers dverall, orr nich?

| J K

26

@z

28 1Euo= | 195OM

29

a0 DM |Euro
31 | a3 g=aaee |

32 567

33 218

34 495

35 039

3 8,54

37 1098 99

el XP-Kurs
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Upps, dat gifft bloots twee Fehlermellen — un
denn al wedder Tallen! Woans kimmt dat? 1 Euro = 1,95 DM
Kriggt Se’t rut. Kiekt Se sik de Formeln in de DM Euro
Zelln an un proovt Se na, wat in de Zelln steiht, 153 5[ 232 Bea T
op de de Formeln togriepen doot. Na? ce7l BRI
Richtig: De relative Adress (wi harrn ehr ja 21,8] #NERT!

4951 00109151

nich afsoluut maakt) warrt an dat Trecken an- o39| 0 poose7es

passt. De Fehler #DIV/0! kur_nmt tostann,.W|eI- 5 54| 039174312
dat de Formel dor op de lerrige Zell togriept. 1058 95l 292 018182
De Fehler #WERT! kiimmt tostann, wieldat de T
Formel sik nu de Zell mit dat Woort ,,DM* ) op
griept — un mit Bookstaven kann Excel ja nu

mal nich reken, as wi al weet. — Un nu?

Tja, un nu kaamt Tallen! Denn in de Zelln, de nu folgt, griept sik de Formel de Zelln, in de de
DM-Betréég staht. Excel deelt also een DM-Betrag dor een, de wat wieder baven steiht. Dat
malodrt natudrlich — avers woéorn Se den Fehler foorts wieswarrn? Is ja keen Fehlermellung
un ok keen Nullbetrag. Un wenn de twee Fehlermellungen bavendver nich weern... woorn wi
dat sehn? Dor mutt een even mit sin sunden Minschenverstand bigahn, dat een de Uursaak
klook kriggt. Mal kort de Tallen 6verslaan — is dat verniinftig? Hm, nee. Also stekt en Fehler
dorachter. — Nich vergeten: Se suind de Baas, nich Excel!

Korrigeert Se nu ok de annern Bispelen, de wi maakt hebbt, mit afsolute Adressen, dat dverall
dat Richtige rutkiimmt.

Afsolute Adressen mit Naams

Dat gifft avers noch en annern Weg, en Zell afsolut to maken: Se kdont de Zell en Naam ge-
ven. Wi probeert dat mal an dat Bispill mit de Wekendaag.

o Kilickt Se op de Zell mit den Bedrag, den Se verjuxen wullt. Dusse Zell is dat, de afsolut
warrn schall. Se kriggt nu en Naam.

o Klickt Se nu in dat Namenfeld, 'neem de Zell-

. . c - e al
adress steth. Sodraad Se dor klickt, warrt de g 5 c
Adress op distern Grund hell afsett (markeert). g
« Nu tippt Se en Naam for de Zell, t.B. Bet rag. |20
Denn driickt Se Enter. (Dat mutt Enter ween!) % Betrag: S000<}
Betrag| = 23 Moantag Dienstag Mlittia
A 24 TME TI4€
25

* Gaht Se in de Reeg unner de Formeln, de wi al
trechtmaakt hebbt. Wi willt dat Ganze zu mit Naams nochmaal maken. Dorto maakt Se
sik desulvige Formel nieg; an de Steed, ’neem Se op
de Zell mit den Bedrag Betoog nehmen wullt, Klickt

Se dorop. Betrag: 50,00 €
 Bi’'t Klicken warrt de Naam Betrag in de Formel ~pigntag Dienstag Mittwoch
schreven! 714 E 714 € 7.1
* Wenn Se dusse Formel nu langs de Wekendaag ko-
peert, is foorts allens richtig! De Ergeevnisse sund de- oo
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stilvigen as in de Reeg dorover.

Betrag: 20,00 €

hontag Dienstag hittwach Donnerstag | Freitag samstag Sonntag
714 € 714 € 714 € 714 € 714 € 714 € 714 €
714 € 714 € 714 € 714 € 714 € 714 € 714 €

o Kunnerleert Se wedder elk Formel. In elk Formel steiht de Naam vun de Zell!

En Zellnaam is also ok en afsolute Adress. He is eenmalig in de ganze Arbeitsmapp. Jedeen
Naam droff also bloots eenmal viorkanem! Se kdont in een Arbeitsmappe nich twee Zelln den-
stllvigen Naam geven.

Dat Schone bi Zellnaams is, dat se de Formeln ,,minschlicher* utsehn laat, wenn een sinnvulle
Naams wahlt. En Formel as =Kosten/Teilnehmerzahl is lichter to verstahn as etwa =A4/C28.
So maakt Zellnaams de Arbeit lichter.

To’n Merken:
e In Zellnaams drofft keen Leerteken orr Bindestriche vorkamen!
» Dat heet also: De Zellnaam mutt jimmers een eenzig Woort ween.

o Wullt Se den Naam unbedingt ut twee W&06r tosamensetten, denn bruukt Se staats
dat Leerteken den Underscore _, also den Strich op de Grundlinie. Se kriggt em,
wenn Se de Umschalt-Tast (de Tast for Grootbookstaven) daldriickt un dorto de
Tast mit den Bindestrich drickt. So koont Se Zellnaams as Kos-
ten_ I nvestition, Kosten Rekl ane, | auf ende_Kost en usw. maken.
In grottere Tabelln mit vele solk Zelln is dat good to bruken.

* De Ingaav vun den Zellnaam mutt jimmers mit Enter afslaten warrn, anners warrt
de Naam nich annahmen. (Dat is en faken vorkamen Fehler!!)

To de afsoluten Adressen schulln Se unbedingt de tohéérn Oven maken. In dit Rebett schulln
Se firm ween, denn dat kimmt in’n Alldag faken wedder vor. — Een Oven maakt wi nu noch
tosamen, un dorbi lehrt Se ok noch wat Niegs.

Mit Perzente reknen

In diisse luttte Oven test Se, wat Se al mit afsolute un relative Adressen trechtkaamt. Blan-
genbi lehrt Se noch, woans een in Excel Perzente utrekent.

Op Siet 47 hebbt Se en Tabell anleggt, in de de Kosten vun en lutt Fest to de Mittsommer-
nacht opstellt weern. Dusse Tabell bruukt wi nu wedder. Hopt wi, dat Se ehr nich wegsmeten
hebbt! Sliss m66t Se ehr kort nieg maken, is ja ok keen Beenbrook.

» Gaht Se nu op dat Tabellnblatt, ’neem de Tabell op sitt.

e Wi wallt nu rutkriegen, wa veel Perzent vun de Gesamtsumme elk Posten utmaakt. Dat
warrt wi in ein Spalte rechterhand blangen de Kosten utreknen, also in Spalte C.

» Wenn een en Perzent-Andeel utreken will, mutt een jimmers de littere Tall dor de grotte-
re delen. Doot Se dat: Deelt Se den eersten Kostenbetrag dér de Gesamtsumme — siih Bild
op de neegste Siet.
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A, B C
1
2 |Gartenfest zur Mittsommernacht
3
4 Fweck Kosten .
| 5 |Miete Luftschloss 1.500,00 € |=B5/817] |
G 2000 Kerzen 300,00 £
7 |fauberer 00,00 €
8 Feuerwerk 260000 o
9 CQrchester 4.000,00€
10 |Mektar und Ambrosia o200 00 £
11 |gewdhnliche Getranke 300 00 £
12 |=peisen 2.000,00€
13 [Wetlosung 25509 B0 €
14 |Dienerschaft 1.500,00 €
15 |Blumen 400,00 €
s I
i Gesamt] ___39.409,60 €
19 |Anzahl der Gaste 432
20 |Ausgabe pro Gast 9123 €
21

Dat Ergeevnis siiht snaaksch ut. Man dat annert sik foorts: Markeert Se de Zell un klickt
Se op dat Symbol for dat Prozentformat op de Symbolliest.

& € 2% m

De Perzentbetrag suht nu verninftig ut, man he schull beten
wat nauer ween. Klickt Se tweemaal op dat Symbol Dezi-

malstelle hinzufligen.

0,00
A0 &0

s

Nu siind wi tofreden. De Formel schall nu na nerrn kopeert
warrn. Denkt Se al mal na: Wat warrt rutkamen? Wat siind Se verwachtens? Koont Se nu

al wat verbetern?

Keen ldee? Maakt nix. Utpro-
beern maakt klook! Treckt Se de
Formel eenfach na nerrn.

Dut is dat Ergeevnis. —»
Worlm?

Bi’t Kunnerleern vun de kopeer-
ten Formeln in de Bearbeitungs-
liest warrt klaar: De Zelladress
vun de Zell mit de Gesamtsum-
me warrt na nerrn anpasst — Ex-
cel maakt bi’t Kopeern auto-
maatsch de Reegnnummer ho-
ger. Dat droff hier nich ween —
de Gesamtsumme is ja en faste
Zell, keen Reeg vun Zelln. De
Fehler #DIV/0! kimmt tostann,

oo [%68] ;2 | 2

(10
e
(m

-

Dezimalstelle hinzufigen I_
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C

4 57 %
FOv0!

1158 7 4%

2850 07 %
OO
#OIv0!
#OIv0!
O/
#O/O!
FOv0!
%0

Fi8 B

1

2 |Gartenfest zur Mittsommernacht

3

4 Fweck Kosten
_ 5 |Miete Luftschloss 1.800,00 €
_ B |2000 Kerzen 30000 €
_ ¥ |Zauberer 500,00 €
_ 8 |Feuerwerk 260000

8 | Orchester 4.000,00€
10 [ Mektar und Ambrosia 500,00 £
11 |gewdhnliche Getranke 300,00 €
12 |=peisen 2.000,.00 €
13 [Werlosung 25809 B0 €
14 |Dienerschaft 1.500,00 €
_15 |Blumen 400 00 €

16

17 Gesarmt 39.409.60 €

18

19 | Anzahl der Gaste 432

20 | Ausgabe pro Gast 9123 €
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wenn dor dusse Zell divideert warrt. Un woso steiht in twee Zelln nich #DIV/0!? Na, tofal-
lig hett de Formel dor just de twee Zelln wieder nerrn tofaat, in de wat steiht — ok wenn
dor kumplette Tunkraam bi rutkiimmt.

Ch - A =BE/BE1E <«—

1

3

16
17
18

21

4 |Fweck

& |Miete Luftschloss

| 6 |2000 Kerzen

7 |fauberar

8 Feuerwerk

9 |Orchester

10 |Mektar und Ambrosia
11 |gewdhnliche Getranke
12 |=peisen

13 [Wetlosung

14 |Dienerschaft

15 |Blumen

A

2 |Gartenfest zur Mittsommernacht

Gesamt

19 |Anzahl der Gaste
20 |Ausgabe pro Gast

Kosten

B y\
In de Bearbeitungsliest finnt
Se den Fehler gau rut.

1.500,00 € 457 % /

300[<E _#onio |
500 00 € 115 74%
2/0000€  2850,07%
AN0000E " #DMAOI
so0p0e " #onenl
3o000€ " #oKO!
200000€ 7 #DKvOI

2550960 € 7 #DIVAI

150000 7 #DIv0l
00007 #HopA0!

39.409,60 €

432
ENIBECE S

Hier is dat also de Reegnnummer, de ,,tabu® ween mutt. Repareert Se den Fehler! Maakt Se
dat direkt in de Oginaal-Formel.

SUMME > X & =BaBY7 A

»  Gaht Se op de Oginaal- 1 A 5 ¢ ]
formel un klickt Se in de )
Bearbeitungsliest A. Ex- 2 |Gartenfest zur Mittsommernacht
cel sett bunte Rahmen Um 3
de Zelln B un C, de in | Fweck Kosten
dusse Formel vorkaamt —  |'5 |piste Lutschloss B | 180000 £,|=B5/B817__|
en goden Service! 5 2000 Kerzen 300,00€ 7 #DMOI
> De Reegnnummer vun de ¥ | fauberer 50000 £ 115 74%
Zell mit den Bedrag mutt 8 Feuerwerk 2.B00,00 € 2850 07 %
,fasthollen“ ween — also 9 | Crchester 4.000,00 € B\
mutt dat Dollarteken vor 10 Mektar und Ambrosia 50000€ " #DIiaI
diisse Reegnnummer! 11 \gewdhnliche Getranke 300007 #OMAOI
Denn Enter. 12 |Speisen 2.000,00 € T DI
13 Werlosung 2550960 € 7 #DPAI
14 |Dienerschaft 1500007 #DMWAOI
15 [Blurmen 400 00 € Y]
16
17 Gesamt] _ 39.40960€] O
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»  Kopeert Se de Formel na nerrn — allens stimmt!
A, B C
1
2 |Gartenfest zur Mittsommernacht
3
4 Fweck Kosten
5 |Miete Luftschloss 1.800,00 € 4 57 %
B 2000 kerzen 300,00 € 0,75%
7 |Zauberer 00,00 € 1,27 %
8 |[Feuerwerk 2.600 00 € B B0 %
9 |Qrchester 4.000 00 £ 10,15%
10 [Mektar und Ambrosia 500 00 £ 127%
11 |gewdhnliche Getranke 30000 £ 0,7 6%
12 |Speisen 2.000,00 € 5 07 %
13 |"erlosung 26509 B0 £ B4 73%
14 |Dienerschaft 1.500,00 € 381%
15 |Elurmen 400,00 € 101 %l
16 '||'f|
17 Gesamt 39.409,60 €
»  Nu schull eentlich de Summe vun alle Perzente 100% geven, nich? Proovt Se dat, in-

dem dat Se blangen de Bedrags-Summe de Summe vun de Perzente bildt! Dor kaamt

100,00% rut — allens is OK!

Gartenfest zur Mittsommernacht

2

3

4 Fweck Kosten

5 Miete Luftschloss 1.800,00 € 4 57 %
6 2000 Kerzen 300,00 € 0,76%
7 | Zauberer 500,00 € 127%
8 Feuerwerk 260000 B BO%
9 |Orchester 4.000,00 € 10,15%
10 | Mektar und Ambrosia S00,00 € 1,27 %
11 |gewidhnliche Getranke 200,00 € 0,75%
12 | Speisen 2.000,00 € o 07 %
13 [%Werlosung 25509 60 € B4 73%
14 |Dienerschaft 1.500,00 € 3 51%
15 |Blumen 400,00 € 101%
16

17 Gesamt 39.409,60 € 100 ,00%

Gaht Se nu den tweten Weg: den mit den Naam.

* Geevt Se de Zell mit den Gesamtbedrag den Naam Gesamtbedrag.

» Maakt Se sik in de Spalte E (also rechterhand blangen de Tabell, de bet nur dor steiht) de
Perzentreknen nochmaal. Dorbi klickt Se bi’t Ingeven vun de Formel wedder op de Zelln.

» Bi dat Klicken warrt de Bedragszell staats mit de Adress mit ehrn Naam in de Formel
indragen! De Adress B17 is also ersett dor den Naam Gesamtbedrag.
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SUMME = ¥ J A =B5/Gesamthetrag

A, | B | C | D | E
1
2 |Gartenfest zur Mittsommernacht
3
4 Fweck Kosten
5 |Miste Luftschloss i TB0000E]  457%[=B5/Gesamtbetrag
B 2000 Kerzen 30000 € 0,76% T
7 fauberer 500,00 £ 1.27% If.]]
8 Feuenwerk 260000 € B B0%
9 Orchester 4.000 00 £ 10,15%
10 |Mektar und Ambrosia S00,00 £ 1,27 %
11 |gewdhnliche Getranke 300,00 £ 0,76%
12 | Speisen 2.000,00 € 5,07%
13 Wetlosung 26809 B0 € B4 73%
14 |Dienerschaft 1.500,00 € 3,81%
15 | Blurmen 400,00 € 1,01%
16
17 Gesamt{ _ 39.40060 €|  100,00%

e Dusse Formel kéont Se nu ahn Bedenken dverall hen kopeern — de Naam in de Bedrags-
zell blifft gliek. Maakt Se den Test, kopeert Se de Formel dal un summeert Se de Perzente.
100% mutt rutkamen, as in de eerste Reknen.

Noch mehr Dollars

Wenn Se ehr also en Naam geevt, blifft de Zell dverall — even ,,afsolut” — gliek. Wenn Se
avers en Dollarteken vor den Spaltenbookstaven sett, blifft bloots de Spaltenbookstaav af-
solut — de Reegnnummer is noch relativ; de droff Excel noch verédnnern, wenn de Formel
t.B. na nerrn orr na baven kopeert woor. Un annersrimmer: Wenn Se dat Dollarteken
bloots vor de Reegnnummer sett, blifft de fast — man de Spaltenbookstaav kann sik noch
verdnnern! Maakt Se man poor Experimente! — Dat een so ,,afsolute” un ,relative” Delen
vun de Adress vermengeln kann, dat kann ok good to bruken ween, as Se in een vun de
Oven kennen lehrn warrt.

Wairklich ganz un gor afsolut warrt de Adress, wenn Se twee Dollarteken sett — een vor
den Spaltenbookstaven, een vor de Reegnnummer. Denn droff Excel keen vun beed anfa-
ten. Dat is so afsolut as en Naam. Bloots Naams siind even lichter to merken.

Trick 17: Dollars mit F4

Wenn Se bi’t Ingeven vun en Formel en Zelladress tippt hebbt un foorts dorna op de Funk-
schoonstast F4 driickt, denn warrt de Zelladress foorts mit Dollarteken utstatt! F4 sitt in de
Reeg vun Funkschoonstasten heel baven op de Tastatuur. — Driickt Se mehrmalen op F4
un kiekt Se, wat passeert! Dat kann good to bruken ween, stunnerlich wenn Se en Tasten-
Fan sund.

To dit Thema schulln Se unbedingt de Oven maken, dat Se dormit ganz vertruut stind un en
Gefohl dorfor kriggt, wannehr een en afsolute Adress bruukt un wannehr nich. Dat kimmt
jimmers wedder vor. Bloots dér veel Bispelen un Oven in de Alldagspraxis warrt dat Weten
deper un sekerer. — In de Oven lehrt Se ok noch poor Extra-Tricks un wedderhaalt veel
Grundweten.
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Inholl

LC 1= S0 1= 11 o o SRS 1
EXCEI STAITEN ...ttt 1
L UL I TN @ ) 3 TR AN 15 (=] | S 3
I Ll 101015 (=T 1 (] PSSO 4
Registerkoorten Inhalt, ANtwort-ASSIStENE, TNUEX ........coiiiiiiiiiiiie e 4
WO0ANS EXCEI TEKNEN GEIT.....c.eivieiiiitie bbbt bbbttt e 6
BN FOIMEL .. b b b E bbbt R bbbt E bRt Rt b R bt bt 6
INTEG FEKNEN TAEEN. ...tttk b et b e bbbt e b e e a e e b e b e be e b e eb e e b e e bt en e e e e benbesbeneas 7
TO N IMIBIKEIN: ettt bbbt h b e bRt b R e e bt b e e bRt b e Rt E Rt bbb n et b 7
L0101 o T TP U TP PR PRTOTROPOP 7
REKNEN ..t 7
FOMMEL BNNEIN.....e iRt E et E e Rt n e r et r e n e 8

QLI o] o F (o X I 170 Y SRS 8
N LTo TS o1 T2 T I /2 o TSSO PSRR 10
TADBIINDIAGET ...t r s 10
INTEOES BIALE ...ttt e bbbttt s h e b e e bt b e e bt e Rt e st e ee e b e e beebe e b e e e e besbesbenbeenean 10
MENF TADEIINDIATET ......cviceiei bbb bbbt b bt nn s 10
TabellNDIAAEr UMNOOMEN ..ot bt btk et nr e nr e eb e sr e b nnes 11
TabElINDIAAET TOSCNEN........eviiiitiece ettt r e er e nr e ene e 11

F N g L [ C =T o LT OO SUUTPTURURPRO 12
EEISIES SPIBKEIN ...ttt bbbt et bt b e bt e E e e Rt e s b e eb e b e s be bt e b e e e e beshenbenbeenean 12
EXKUIS: SPIEKEISIEEA ANNEITN ....viivieeieie ettt sttt st et e s reeaeese e e e e st e stesbeeneereensenseneesrenreanean 13

AN ] L 1=] =1 o OSSPSR 14

RS 111 =] o TSP T ST PTTR 14

A 011 000 1TSS 14
Kopeern Und REEGN DIIEN ......c.eoieee ettt sae s reeneese e e e eeneesrenreeneas 16
SUHMME At OK? TESLENL ...t 17
AULOMAAESCN KOPBEIT ...ttt bbbt bttt et e b e b e sb e b e s bt e b e e bt e me e be s bt e b e eneeneesbenbesbeebeenes 17
WWORNNEIS NEIN KOPEEIT ...ttt sttt s b e bbbt et e e ke eb e s b e bt e b e et e m b e nbeeb e sbeeb e e b e e e e nbeseeebenee e 18
GANZE BEIEKE KOPEEIM ...ttt e bbbttt e e b e b sb e b e s b e e bt e bt et e besbesbenbeaneas 18
UESNIEABN AOF TTECKEN ..ttt b e b et b e eb et eb bbbt b et b e nr bt b e nn e b nr e b anes 19
BN REEG DTN ...ttt b bt bt b e bt e b et e m b e ebeeb e e b e emeene et e nbesbe et e ene e 19
TN 0] - o P 20

D€ KIBSSISCNE WG ... ettt ettt ettt et e s et e et et e s beenees e e e en e sae st e nbeeneenee e e teneenrenneans 20
Markeern & SCROON MAKEN..........iiiireiiie et r et re s 22
FOrmMateern FOr PrOTIS ..ot 25
IMIBRE RANIMEN ...t r e r e r et r e r et n e n e 26
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TAIIEN TOIMELEEIT ...ttt bbb e bbbt bbbt e bt b e bt eb s b st ebenr e bt nn e ebeanes 27
Mehr UtWahl: iNE IMIBNTL....c.eiviiiiii bbbttt et 27
TIPPS t0 TallENTOIMEAALE. ...ttt ettt bbbt bt e bt s e e e e b sbesbesreeneas 29
FEHEE D 2 ettt bbb bR e h e E e e R e e Re e Ee ARt R e e eRe e bt e Re e R bt e hbenh e e nbeenbeenreennas 29

Ik krieg en Datum, WUIT QVEIS KEENL.... ..o bbbttt sb e sb e 29

N =D AT a 012 o S 29
o= L C= AT To [ T (Y o OSSOSO 29
DALUM FUCKZUCK. ...ttt n e 29
EErSte FUNKSCNOONEN ...ttt n ettt r et nr et 30
SUMIMIE .ttt et e bt e R e R b ARt E bR R Rt R Rt et r e r 30
FUNKSCNOONEN: SO EINE Tat.....uiieieiieie ettt re e e e e srenrenneeneas 32
BITEKEN. . ettt R bR R e R e R Rt bt bt r 32
ANNETE FUNKSCROONEN ...tttk bbbt b bbbt b e e 34
IVIIEEIVVETT ...t bbb bR bbbt b bbb ne 34

IVHIN UN IVIBX bbbk bR bt bbb bbbt e 35
ANZAND R R R R R bR Rt n bbbt n et 36
AlTE FUNKSCNOONEN ..ottt nr et nn s 36
] Tl T T g T=T T (0] o L=T-] SRS 37
OVEN: Dat GANZE 00IIECNT! ..ottt 40
FONIEIS Rt 42
FERIEr 1: D ,,GOO0MMIUUN ..ottt r e r ettt r e n e n e 42
FERIEE 2: HDIVIO! ...t e e n e 43
TESE: FOPMEI KOPEEIN ...ttt ettt b e bbbt b e et e s e e ee e b e nbesb e e b e e nt e s beseenbesbeebeans 43

B FENIEI HWERT ! ...t h e bt b ekt bbbt b e e bt er e nr e bt r e en e 45

4. FENIEII EINAIME? ... bbbt bbb bRttt bbbt 45

5. FENIEI HBEZUG! ...t b et b bbb r e n e 46
REEON UN SPAITEN ...ttt bbbt e e et b e bt bt e bt e bt e he e e e b e s b e ebeebeeneebeseesbesbeebeenes 47
R T=To AT a1 o]0 [=] o FO OSSP UUTUROUR U PPRPRURON 47
Stlickerwat Reegn 0pmMaal INFOGEN .......vcviieiie et sr e re e eneens 48

IS o 1L ) {0 o 48
Reegn UN SPAILEN [OSCREN.......ccuiciece e et e st e stesreere e e e e nresresreenean 49
REEGN UN SPAILEN VEISIECKEN ... ..cvieiiie et ettt st re et e et et e ste st e s reeneerae e e tesrenrenreans 49
FONPEN NUIIEN ... ettt r et n e 50
KCOMIMENTAAIT ...t et r et r e e r e e E e R ek e e r e et e e rene s e e nenn e enenr e enenres 56
DIAGIAMME MEKEN. ... ettt ettt bt b bt bt e st et e eesbeebeebeeb e e b e e R e e se e ee e besbeebeebeebeese e e e besbesbeabeaneas 58
Diagramm VOIDEIIEOEN ... .ot bbbt e e b sbesbe s be bt et e e e e besaesbenbeeneas 58
Schritt 1: Diagrammtyp UIWERTEN.......c..oouiiii ettt e bbb 58
Schritt 2: DIagrammMOUETTAALEN. .......c.oiiiiie et bbbttt se bbb ens 59
Schritt 3: De Diagramm-OPSCROONEN .........cciiiiiiiiiaieie ettt e bbbt ese e e e sbesbeebeens 60
Schritt 4: Woneem SChall dat SITEENT ..o 60
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Mit DIiagramme NANTEEIN ... ....eiuieie ettt ettt e e bbbt ekt e bt e st e b e b e besbeeb e e beebeere e b e beseesbense e 61
WBISCRIUVEN ...ttt b e bbb ks b b s b E s bbbt bbbt b et b e bt et 61
LUEEr UN GIOTEEr MAKEN ...t bttt bbbt bt bt bt et e et e besbesbesbeeneas 61
Diagramme DIEEVE AKEUBTIY .........c.oi e bbbttt sbe b b eneas 62
DIAGIAMME VEFANNEIT ....eititiitieieeii ettt sttt te et et e sbesbesbesbeebeaseeaeeseeseeabesbeeb e e b e e Reese e b e ke sbeebeebeebeese e b enbesbesbesbeaneas 63
DT To | = Vg g T0] 01T 1o To] 1 1T o ST 63
=015 (=1 0T A I (- USSR 63
=015 (=1 0T A I (- OSSOSO 64

R ET oI5 (=1 oo T o AV 47T SRS 64
RegiSterkoort GItterNETZIINIEN .......ici ettt e stesreeneere e e e e nresrenreanean 65

R ETo IS (=T 0T =T 1= o o USSR 65
Registerkoort DatenbeSCRIIFIUNGEN ........cooiiiii et sre e eneas 66
Registerkoort DatentaDEIIE ........c..oiiie ettt et sae b b ene s 67
Elemente vun’t Diagramm fOMEALEEII ... .....oiiiiiiiie ettt ettt sa e e bbb e 67
THEET FOIMIALEEIT ...ttt b et h bbb e bt e btk eb et b nn e b nr e ebennes 67
WVENN FOPMALIEEIT ...ttt b bbb bbb bbbt bbb b bt nb e 68
DateNnreegn FOIMALEEIN .....iiviiieeice ettt e et st e st e s reeseese e s s e e seesbesbesseereenseneeneeneenneaneas 70
DatenPUNKLE FOMMALEEIN ........oieieiei ettt r et e st et e saesteesees e e e e testeseeareenseneeseeseenneaneas 71
ASSEN TOMMEALEEIT ...t et e bRt r e nn s 71
Zeichnungsflache, DiagrammFIACHE .........cvoviiii e 73

L 10T o] (0 T ] L) 4SSO 73
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De Diagramm=-SYMBOIIEST .........oiiiiiiie i bbbttt st b e b bt sbe e e e sbesbesbeeneas 74
DITUCKEIN <.ttt bbb e b8 h b e s bbb h s R E s bbb R bRt b bbbt n et 75
D& SIEUBNANSICHL ... ..ttt b et b et h et b e bt e b e ek e e bt e st e bt nn e e b e nr e b anes 75
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KOPP- UN FOOTIBEG. ...tttk ettt b ettt h e e bt e bt e s bt e s bt e b e eb e e eb e e e be e ebe e nbe e b e enneenneenee e 78
WURKHCR QIUCKEN ... b bbbttt 79
TIPPS UN TTICKS t07N DIUCKEN.......c.tiiiiitiiteeticeeie sttt e ettt et et re et e e e saesaesbesteeteeseeneeneeneenseseeseenreanens 80
Drucken ut de NOrMalanSICNT..........cviiiriiici e 80
DT T | 2= Vg g (U oG OSSPSR 81
MEIKEEIN AFUCKEN.......vie ettt r e r et n e n e 81
Wat SUNA denn dat fOr SErEEK? ..o 81
Relative und afSOIUULE AGIESSEN .......ovviriiriiriire et n et nr et ens 82
WAL NU?... et b bbb e E b bR b e bt b e R R bt r e r e 85
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