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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.).

»IK weer al jummers 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 wullt un
woans Se dat Excel verklaart. Dat lehrt Se hier.

Excel starten

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

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

orr
e dor Duppelklick op dat Desktop-Icon, wenn Se een hebbt. ﬂm
i £l

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 lltte Kriiliz baven rechts un den Opgavenberiek liekso
mit de Kriitiz-Schaltflach to’n Sluten. Dat Sluten is heel unverbind- Aus 2 HisRen
lich; Se kéont sik bi Bedarf beed wedder op’n Billschirm halen!

Euro¥alues

Wat nablifft, is de niichtern 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.

e Dor tnner de Mentiliest F. In Excel XP is in de Mendliest rechterhand buten en Afkdrten
to de Hulp inbuut G; bavento gifft’t hier nochmaal de Schaltflachen H to’n Minimeern,
Maximeern un Sluten — woto denn? Na, disse 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 Waélzer klicken, bet Se op Blader mit Fraagteken + @ Anzeigen von u
stott. Dat slind de Hilpstexten. Klickt Se een an, warrt dat rechterhand wiest. = ([ verwalten und [
— Disse tinstandliche Registerkoort is nich to bruken, wenn Se mal in en = ([ tinen und
Nootlaag stind. Wenn Se gau wat Bestimmtes s66kt, finnt Se dat so nienich! % :“:Dfm:
MTarm

4 Microsoft Word-Hilfe

' De Registerkoort Antwort-Assistent E is nix anners as lutt
Karl Klammer, as Formular opmaakt. Funscheneert jlst so
as Karl! — Dusse Registerkoort is in Nootlagen good to bru-
ken. Mehrst finnt een, wat een sookt.

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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