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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
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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.
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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. Tabellenbl&dder 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}
[~
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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

=X

Bruukt Se de Schaltflacken mit dat Krltiz rechterhand baven in’t Fenster. Dorvun
gifft’t twee. De bovelste, rode, slitt glieks dat ganze Programm Excel. De wat rin-
* = 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
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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:
v 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

#iibung 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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