Excel Anwendungen
»Excel“ ist ein nutzliches Werkzeug u.a. zur Erstellung von Adressbiichern oder von
Haushaltsbuchfiihrung.
Der Vorteil ist, dass man diese Dateien mit anderen Programmen kombinieren kann und sie mit
nicht zuviel Aufwand auch in andere Formate umwandeln bzw. exportieren kann.
Zwei Beispiel mochten wir aufzeigen:

1. Adressbucherstellung
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In Zeile 1 erstellt man eine Uberschrift mit Sammelbegriffen. Sinnigerweise hebt man diese z.B.
durch Fett- oder Kursivschrift hervor. Auch farbliche Gestaltung der Zeile macht sich gut.

Die Spalten kann man beliebig mit dem Cursor erweitern.

Nach Eingabe der nachsten Zeile mit Daten empfiehlt es sich unter ,,Daten* sortieren aufzurufen um
hier Vorgaben der Sortierung festzulegen.

Sortieren ldldl  Nachdem das erledigt ist kann man lber ,,Daten” Die Maske

Sortieren nach aufrufen (s. Bild oben).
TR - | ¢ Aufsteigend Uber diese Maske kann man dann bequem mit ,,Neu* seine

" Absteigend weiteren und zukinftigen Daten eingeben ohne von Spalte zu

Spalte zu springen.

Anschliefend nach

[vorname =] f¢ pufsteigend

" Absteigend
Zuletat nach Zum Schluss speichert man die gesamte Datei unter dem

0 i . .
PLZ [t s Begriff Adressen auf seinem PC ab.
Absteigend

Liske enthalk

& (berschrift O Keine Oberschrift Solche Excel Datei kann man recht bequem sodann in das
Windows Adressbuch oder in andere Anwendungen
Opkionen, .. | 0k | abbrechen | Ubernehmen
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2. Buchfihrungstabelle

E3 Microsoft Excel - Beispiel.xls

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Adobe PDF Frage hier eingeben o @ X
DeEHD SRy fBR-< v-o- @ =-B2 2 il -3,
arial w0 -[FIK U EE=EETFE%Rm RN EE DA,
T 8 . - 02 Zu Office Live wechseln | Offnen~ | Speichern~ - & |
Al hd fie MName
| A B | c | D | E | B | G | H | | J | i gy
1 |Name ahlungsweise Euro  Euro 1/12 Euro 1/1 | | | | | i
2 |Gebaudevers. | 112 | 11,00 € 11,00 € 132,00 €
|3 |Hausrat 1 imone iop2e  120:0¢€ _ _ _ _ _
4 KFZ 2 mdne %73 ADEnE _ _ _ _ _
5
|6 |Summen ' ' | &5775€) E9300¢€ ' : ' ' ——
B2 T T T T T Buchfiihrung [1|rz|
_8_ | | | | | Mame: . 1 won 3
jE | | | | | Zahlungsweise: |1,|’12 Heu
% i i i i i Euro: [1i1 Loschen |
1_3_ Eura 1/12: 11,00€ Wiederherstellen
_1;_ T T T T T Euro 1/1: 132,00 €
16
_1& ] | | | | Kriterien |
20 . . . . . Schliefien
E . . . . . B
22 . . . . .
23 . . . . . 5
|24 | | | | | . . .
25 |
126
|27
iR
129 |
130 |
31 | | | | | | | | . . |
1 4 » [y Adressen b Buchfihrung RN | _’J'J
Eereit

Auch hier kann man nach gleichem Muster verhaltnisméafig einfach eine selbst rechnende
Haushaltsbuchfuihrung erstellen. Die Eingabe nimmt man &hnlich vor. Die Formeleinstellung muss
jedoch pro Rechenvorgang einmalig vorgegeben werden. Dies geschieht mit dem Formelzeichen
und der Vorgabe welche Zelle — mit welchem Rechenvorgang (: / * ) berechnet werden.

Die spatere Eingabe von neuen Daten kann danach mittels Maske eingegeben werden.

Weitere Anwendungsmoglichkeiten sind beispielsweise monatliche Stromzahlerstande in Relation
zu den monatlichen Abschlagen um so den Jahresiberblick zu behalten.

Einige Bespielstabellen findet man u. a. bei Microsoft oder freien Anbietern.



