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EXCEL (1) — Einstieg und Formate

[ T N e I I S = I S S S
W N = oo N o wv b w( |k
1l

N
S

25| 08.06.2015 CCS - LS

261 - ~ — | P -
4 | Tabellel /Tabele2 ~Tabele3 /%3 1 | u A |

Bereit & O £ }2009 (-~ @




Stolperstein: Ungewohnte Ansichten 1. Rechte Maustaste

e

"Mappel - Microsoft Excel nichtkommerzielle Verwendung

| |

Start  Einfligen  Seitenlayout  Formeln */

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

v/ | Multifunktionsleiste minimieren

Anzeige

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 17

Linealeinheiten StandardeinheitenEI
V] Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen

Bearbeitungsleiste anzeigen

7

] QuickInfos fiir Funktionen anzeigen
Diagrammelementnamen beim Hovern anzeigen
I Datenpunktwerte beim Hovern anzeigen

Fiir Zellen mit Kommentaren Folgendes anzeigen:

© Keine Kommentare und Indikatoren
@ Nur Indikatoren, und Kommentare nur beim Hovern

© Kommentare und Indikatoren

Optionen fiir diese Arbeitsmappe anzeigen: E Mappel

Horizontale Bildlaufleiste anzeigen

Vertikale Bildlaufleiste anzeigen

V] Blattregisterkarten anzeigen

V] Datumswerte im Menii ‘AutoFilter' gruppieren

Objekte anzeigen als:
© Alle
© Nichts (Objekte ausblenden)

Optionen fiir dieses Arbeitsblatt anzeigen: @Tabellel B

(D [] Zeilen- und Spaltentiberschriften einblenden

[] Anstelle der berechneten Werte Formeln in Zellen anzeigen

[] Seitenumbriiche einblenden

In Zellen mit Nullwert eine Null anzeigen

[¥] Gliederungssymbole anzeigen, wenn eine Gliederung angewendet wurde

[ Gitternetzlinien einblenden

Gitternetzlinienfarbe
Juveven]

Arbeiten mit Formeln

[7] Z1S1-Bezugsart i
[¥] AutoVervollstandigen-Formel (i
[¥] Tabellennamen in Formeln verwenden

[¥] GetPivotData-Funktionen fiir PivotTable-Beziige verwenden

2. Optionen prufen




Excel — Formatierungen fur Formulare nutzen

z.B.:

AkaTe

Ausbildungsges. mbH

Bedarfsmeldung

Abteilung

BVB

Kostenstelle

Anforderungstag

Liefertermin

Abladestelle

Name/Aussteller

23000

08.06.2015

18.06.2009

Menge

Genaue Artikelbezeichnung/Leistungsbeschreibung

100

S
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1 Ak T Abteilung
) ale Bedarfsmeldung BVB

2 Ausbildungsges. mbH

3 Kostenstelle Anforderungstag Liefertermin Abladestelle Name/Aussteller
4 23000 08.06.2015 18.06.2009

5

6 Menge Genaue Artikelbezeichnung/Leistungsbeschreibung

7 1NN Pale

Anderung von Spaltenbreiten und ZeilenhGhen
Stolperstein dabei: Ausblenden von Spalten oder Zeilen!

Immer auf den Mauszeiger achten 4_|_,

verschiebt
und viel Fingerspitzengefuhl!

<—| I—» blendet ein

Spaltenbreite l & Lﬂ Spalfenbrete..
Spaltenbreite: | FUS Ausblenden alternativ: rechte Maustaste!
[ oK ] [ Abbrechen ] Einblenden




Verbinden und Ausrichten

[l
[l
¢

§ <—— Zeilenwechsel

= = =|em im || =5 € Verbinden und zentrieren_
7 =& Verbinden und zentrieren
Ausrichtung Iy |2 Verbinden aber
\\ . a Zellen verbinden
Zellen formatleren - - — J‘L&M | ﬁ Zallvabund sufheben

f Unten EI

| Verteilt ausrichten

L Textsteuerung
[] zeilenumbruch
[] An zZellgroBe anpassen
[] zellen verbinden

Von rechts nach links

Textrichtung:

| Kontext E

Textausrichtung
Horizontal:
1§tandard E Einzug:
Vertikal: 0 =

Orientierung
* .
.
-
e
*
x || Text :
t -
.
*
0 % Grad




Stolperstein Zahlenformate:

Inhalt und Format werden unabh&ngig voneinander gespeichert!

Die nachstehenden Zahlenwerte sind gleich, die Formate verschieden

Text Zahl

Wahrung Datum Uhrzeit Prozent Bruch
0,00 ##0DM | TT.MM.JJJJ | hh.mm.ss 0% # ?/7?
12,2 12,20 12DM| 12.01.1900] 04:48:00f 1220% 121/5

Zellen formatleren

-SH

o

Zahlen | Ausrichtung Schrift Rahmen | Ausfiillen | Schutz
Kategorie:

Standard ~ | Beispiel

5,00

Wahrung : :

Buchhaltung Dezimalstellen: |2 2

Datum | |

Uhrzeit || 1000er-Trennzeichen verwenden (.)
Prozent

Bruch Negative Zahlen:

Wissenschaft -1234,10 2
Text 1234,10

Sonderformat -1234,10

Benutzerdefiniert -1234,10




Ausblick: Excel-Formulare kbnnen mehr!

#— Die Beschreibung muss fiir eine
- eindeutige Bestellung bei unserem

1 . Kom mentare ing _ Lieferanten ausreichen!

2. Gultigkeitsprufungen bei der Eingabe

3. Automatisches Datum (auch mit Berechnungen)

|
4. Auswahlfelder Abladestelle | J
_ 09 v
5. Schutz bestimmter Demmeringstr. 0
Bereiche Liitzner Str. o
5C) Angerstrasse ?E’_'
Zentrallager s
6. und natirlich kénnen P A AT

sie auch noch rechnen!



