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I. Feldinhalte









1. Eingabe

Text	Zahlen	Formeln
kann direkt eingegeben	können direkt eingegeben	(und Funktionen, das werden.	werden.	sind spezielle Formeln)
	Sollen Zahlen als Text	Sie beginnen mit „=“. 
	behandelt werden, so ist	Formeln können auch in
	ein einfaches Anführungs-	der Tabelle angezeigt 
	zeichen (‚) einzugeben.	werden durch das
		Menü „Formeln“, Befehl
		„Formeln anzeigen“.


2. Löschen

a Das Feld immer zuerst markieren, dass bearbeitet werden soll.
b Gelöscht werden kann durch
· Eintrag überschreiben
· Entferne-Taste
· Delete-Taste
· Menü „Bearbeiten“, Befehl „Löschen“, Befehl „Alles“ = Frühere Office Version – Befehl jedoch noch verwendbar: Alt und B, L, A
· Symbolleiste/Menüzeile Symbol Schere „Ausschneiden“ anklicken oder „Strg-X“ und dann an neuer Stelle einfügen „Enter“ bzw. „Strg-V“


3.  Bearbeiten in der Bearbeitunszeile (Sofortkorrektur)

Feld anklicken und F2 Taste verwenden und die Veränderungen im Feld oder der Bearbeitungszeile vornehmen.
image1.emf
Name Umsatz DVD Umsatz CD Umsatz BluRay Gesamt

Jule 10.000,00 €                4.000,00 €              15.000,00 €                       29.000,00 €     

Lilli 9.000,00 €                   2.000,00 €              20.000,00 €                       31.000,00 €     

Lotta 12.000,00 €                5.000,00 €              22.000,00 €                       39.000,00 €     

Tim 15.000,00 €                3.500,00 €              15.000,00 €                       33.500,00 €     

Valentin 14.000,00 €                6.000,00 €              14.000,00 €                       34.000,00 €     

Summe

60.000,00 €                20.500,00 €            86.000,00 €                       166.500,00 €  

Vertreterumsätze
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		Vertreterumsätze

		Name		Umsatz DVD		Umsatz CD		Umsatz BluRay		Gesamt

		Jule		10,000.00 €		4,000.00 €		15,000.00 €		29,000.00 €

		Lilli		9,000.00 €		2,000.00 €		20,000.00 €		31,000.00 €

		Lotta		12,000.00 €		5,000.00 €		22,000.00 €		39,000.00 €

		Tim		15,000.00 €		3,500.00 €		15,000.00 €		33,500.00 €

		Valentin		14,000.00 €		6,000.00 €		14,000.00 €		34,000.00 €

		Summe		60,000.00 €		20,500.00 €		86,000.00 €		166,500.00 €






