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Arbeitsunterlagen

Diagramm einf�gen

Datenbereich markieren

Diagrammassistent
starten
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Arbeitsunterlagen
Diagramm formatieren

Datenbereich markieren

= Zeilen- / Spalten-
beschriftung

Diagrammtyp

Diagrammtitel

Gitternetzlinien

Legende

X-Achse (Bezeichnung)
Y-Achse (Bezeichnung)

Datenbeschriftung

ZeichnungsflÇche

DiagrammflÇche

Datenreihen
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Arbeitsunterlagen

Daten sortieren

Daten / Tabelle
sortieren

Bereich markieren

1. Sortiervorgang

2. Sortiervorgang
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Arbeitsunterlagen

Daten filtern – Autofilter

Daten filtern
Autofilter

Bereich markieren

Alle Daten anzeigen
Filter ausschalten

1 Wert direkt filtern

Wertebereiche filtern Gefilterter BereichAusgeblendeter Bereich
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Arbeitsunterlagen

Daten filtern – Spezialfilter

Daten filtern
Spezialfilter

Gleiche Äberschriften

1 Leerzeile dazwischen
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Arbeitsunterlagen

Gliederung – Daten gruppieren – Gruppierung aufheben

Gliederung 
Gruppierung bilden

Einstellungen
Gliederung

Bereich markieren

Hauptzeile einfÅgen

Wo Hauptzeile

Was gruppieren

Gliederungsebenen

Gliederungssymbole

Ausgeblendeter Bereich
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Arbeitsunterlagen

Pivot-Tabellen – Excel 2003

Assistent Pivot-
Tabelle starten

Auswertung und 
Zusammenfassung

Zuordnung definieren

 http://www.iti.fh-flensburg.de/lang/excel/pivot07.htm

DatensÄtze
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Arbeitsunterlagen

Pivot-Tabellen – Excel 2010

Felder ziehen
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Arbeitsunterlagen

Tabellen freigeben – gemeinsame Nutzung

Freigabe und 
Änderungsverfolgung

Liste der Nutzer

Änderungen der Nutzer

Kennzeichnung Dateifreigabe

Kennzeichnung Änderungen
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Arbeitsunterlagen

Makros aufzeichnen, verwalten, ausf�hren und zuweisen

MakroausfÅhrung 
und -verwaltung

Makroaufzeichnung 
starten

Programmierumgebung 
Éffnen

Aufzeichnung beenden

Name des Makro

MakroausfÅhrung

Speicherort

Kommentar

Formularelement
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Arbeitsunterlagen

Programmiersprache VBA

Programmierumgebung 
Éffnen

Aufgezeichnetes Makro

VBA-Kommentar

Hinweis AusfÅhrung

Makrobefehle

Datei / VBA-Projekt

TabellenblÇtter

Modul fÅr VBA-Makros

VBA-Modul-Name

Sub-Prozedur Variablendeklaration

Wertzuweisung

Funktionsaufruf

Funktions-Prozedur
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