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Autoausfillen:

Man gibt in die erste Zelle Janner ein, (wenn bei Landereinstellungen
Deutsch(Deutschland) eingestellt ist, Januar eingeben) oder eine Zahl, Datum,
Wochentag eingeben - mit Enter bestatigen. Zelle anklicken - das + im rechten
unteren Eck nach unten ziehen — die Liste wird automatisch ausgefiillt.

2. Kalenderwoche
3. Kalenderwoche

DE.D3.98!1. Cluartal
03.03.95 2. Quartal

5 Freitag 13:45
04.03.98 3. Cluartal 4. Kalendermwoche 7 Sonntag 14:00
05.03.98 4. Quartal 5. Kalenderwoche 8 Dienstag 145

05.03.98 1. Quartal G. Kalenderwoche

Man kann auch mehrere Startwerte untereinander angeben und nach dem Bestéatigen
und Markieren der Startwerte nach unten ziehen. Durch gleichzeitiges Driicken der
Taste kann man Werte nur kopieren, anstatt diese automatisch weiterzahlen zu
lassen.
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Spalten/Zeilen ein- und ausblenden: e ? a
|?: SR j' 2!‘5!”\ Su:her"\ und
. . . . (Format=| || (27 yhd Filtern - Auswhlen -
Spalten oder Zeilen, die geheim (Gewinn, [ zetengrone /

4

Zeilenhdhe gutomatisch anpassen

L0 zeilenhohe...

Einkaufspreis) oder nur fir Hilfsberechnungen
gebraucht werden lassen sich ausblenden. Es kann
einfach die Spaltenbegrenzung auf Null gezogen
werden oder Spalte(n) markieren — Format —
Ausblenden & Einblenden. Dass Spalten
ausgeblendet sind, erkennt man an den
Spaltenbeschriftungen A,B,C,E (Spalte D ist am
Bildschirm und beim Drucken nicht zu sehen.
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= Spaltenbreite...

Spaltenbreite automatisch anpassen

Stangdardbreite...

aus- und einblenden von Spalten,
Zeilen, Blattern,

-

Zeilen ausblenden
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e
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Sichtbarkeit

Ausblenden & Einblenden
Blatter anordnen Spalten ausblenden
Blatt umbenennen Blatt ausblenden
Blatt verschieben/kopieren...
Registerfarbe ‘\

Schutz

Zeilen einblenden

Spalten einblenden

Tabellenblatter umbenennen, kopieren usw.
# geht aber schneller direkt unten beim Blattnamen
mit rechter Maustaste

Spalten/Zeilen einblenden: Die zwei Spalten links

und rechts von der ausgeblendeten markieren
(Beispiel Spalte C und E) — Doppelklick auf die Spaltenbegrenzungslinie zwischen C und
E — Doppelklick oder Format — Ausblenden & Einblenden.

Zeilen/Spalten fixieren:

Bei sehr groRen Tabellen ist es hilfreich, wenn die Uberschriftenzeile stehen bleibt,
damit man auch weiter unten oder rechts die Zahlen noch richtig zuordnen kann.

irafen Ansicht Entwicklertools

_

Man markiert die Zeile unter der Uberschrift, die stehen bleiben
soll. Ansicht - Fenster fixieren = beim Rollen bleibt die erste
Zeile stehen und die anderen Zeilen rollen darunter weg.

L5 Neues Fenster
é Alle anordnen
|E Fenster fixieren =

L= ﬁ
Aufgabenbereich  Fenster
speichern wechseln~

Ma

Fenster fixieren

Genauso funktioniert es bei den Spalten. E=|
Will man Zeilen und Spalten fixieren muss man die erste innere =
Zelle markieren

Beispiel: die erste Zeile(1) und die ersten 2 Spalten (A und B) H

sollen stehenbleiben = Zelle C1 markieren — dann Fenster — fixieren.

Wahrend des Bildlaufs im Arbeitsblatt bleiben Zeilen und
Spalten (basierend auf der aktuellen Auswahl) sichtbar.
Oberste Zeile fixieren

Die oberste Zeile ist beim Bildlauf im restlichen
Arbeitsblatt sichtbar.

Erste Spalte fixieren

Die erste Spalte ist beim Bildlauf im Arbeitsblatt sichtbar,
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Praxis 2: Autoausfiillen, Autoformat, Rechnen mit Formeln

a | B | ¢ | D | E | F
] Abrechnung
2 |Monat Jahr Anzahl Einzelpreis Gegamt
3 |Jarmer 2000 | 200 Stiick 235€ 470,00 €
4 |Februat 2000 30 Stilck 450 € 135,00 €
5 |maErz 2000 | 500 Stilck 523 € 2.615,00 €
B | April 2000 20 Stilck 320€ 61,00 £
7 |Mai 2000 | 200 Stick 1210 € 2.420,00 €
& |Juni 2000 500 Stick 125€ 625,00 €
3 |Juli 2000 | 40 Stiick 236 € 94,40 £
10 | August 2000 30 Stilck 242 € 72,60 £
11 |September 2000 | 20 Stick 120 € 24,00 £
12 |Oktoker 2000 70 Stilck 260 € 182,00 €
13 |Movember 2000 | 25 Stick 350 € 87,50 £
14 |Dezember 2000 70 Stilck 240 € 168,00 €
15 |Jarner 2001 | 40 Stiick 185 € 74,00 £
16 |Februat 2001 90 Stilck 126 € 113,40 €
A7 |MaErz 2001 | 40 Stiick 189 € 75,60 £
18 | April 2001 70 Stilck 156 € 109,20 €
19 |Mai 2001 | 50 Stick 256 € 128,00 €
20 [Juni 2001 a0 Stick 420 € 378,00 £
21 |Juli 2001 | 100 Stiick 365 € 365,00 €
22 | August 2001 100 Stick 158 € 188,00 €
23 |September 2001 | 100 Stick 274€ 274,00 €
24 |Oktoker 2001 100 Stick 197 € 197,00 €
25 |Movember 2001 | 100 Stick 200 € 200,00 €
26 |Dezember 2001 100 Stick 36,00 £ 3.600,00 €
Frll |
28 Gesamt 12.659,70 €
29 |
30 10% Rahatt 1.265.97 €
l_.l
32 Betrag nett 11.393,73 €
e Monate, Jahr, Stiick mit dem kleinen Kreuzchen im rechten unteren Eck nach unten
ziehen. Fir ,Stlick” eine eigene Spalte verwenden.
e Stiickzahlen und Einzelpreise eintippen.
® Gesamtpreise mit einer Formel ausrechnen.
° 3 H ;’:gl Bedingte Formatierung ~ | 53 Einfugen ~ | E - é
WahrungSformat eInSte”en HJ% Als Tabelle formatieren ~ || 3 Loschen ~ j' "Z? }3
e Gesamtpreis berechnen (X) [Baeteniomatvonagens] || flFomat - || G undnem~ Avavaniens
e Rabatt und Betrag netto berechnen (10% S — -
i K i i Standard | Gut Neutra Schlecht
muss in einer einzelnen Zelle stehen, damit Daten und Model
man darauf Bezug nehmen kann) [pusgabe || | [Eingsbe ] erkiarender... [Notiz
Warnender ... IZ'
® Format - Zellenformatvorlage passendes e
Layout auswahlen Ergebnis Ubers... Uberschr... Uberschrift 2 Uberschrift:
. [formatvorlagen mit Designs
° Gesamt’ Ra batt und Betrag netto in rOt’ Fett \zu:ﬁksﬂu 20% - Akzent2  20%- Akzent3  20%- Akzentd  20% - Akzeni
und groger 40% - Akzentl 40% - Akzent2  40% - Akzent3  40%- Akzentd  40% - Akzeni
e Abrechnung zentriert, Fett und grofRer
e Monat, Jahr.... Fett
® Spalte Gesamt: Fett
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