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Ubung Word 326 - Eine Vermogensiibersicht mit der Tabellenfunktion er-

stellen

In dieser Ubung wird eine Vermogensiibersicht mit der Tabellenfunktion
von Word erstellt. Dabei wird flr den jeweiligen Zeitpunkt automatisch
vom Programm die Gesamtsumme der einzelnen Spalten errechnet. Auch
die Veranderung zum vorherigen Zeitpunkt in Euro und in Prozent weist das

Programm automatisch aus.

Vermogensubersicht

Zeitpunkt Immobilien Bankkto1 Bankkto2 Depot1 Depot2 Barmittel igH Veranderung | Veranderung
£ Yo

01.01.2007 350.000,00 8.900,00 2.160,00 89.000,00 [ 67.540,00 3.250,00 17.500,00 538.350,00 0,00 0,00
30.06.2007 350.000,00 10.654,00 1.855,00 9358700 68.980,00 1.789,00 16.900,00 543 765,00 5.415,00 1,01
0,00 543.765,00 ~100,00

0.00 0,00 1Division

durch Null

0,00 0,00 'Division

durch Null

0nnn 0 o0 Nivision
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Vor der Erstellung einer Tabelle sollten zunachst einige Vorlberlegungen
angestellt werden.

Dazu gehdrt zum Beispiel, wie viele /wa[r  Outud Delo? el
Spalten gebraucht werden und wie um- ;aa4;§g;|€:j‘f b
fangreich die Angaben in den einzelnen "~ ‘
Spalten, also die Spaltenbreiten sein ﬁ -,
werden. Empfehlung dazu: Die vorge- /"~
sehene Tabelle erst einmal auf Papier (Qv
aufzeichnen und eventuell 2 bis 3 Zei- ux{(
len ausfillen. So merkt man am gf Lqi .
Te5OUU L e

schnellsten, ob noch eine Spalte fehlt [
und ob die ,,normale” Papierbreite ausreicht.

Wird der Platz eng, so konnen drei MaBnahmen helfen: Die Rander und die
Schriftgrofle entsprechend klein wahlen und eventuell das Querformat nut-
zen. Wenn eine sehr kleine SchriftgroRe gewahlt wird (mindestens aber
wohl 10 pt), sollte dazu eine gut lesbare Schriftart genutzt werden (z.B. A-
rial).

Bei der vorgesehenen Tabelle zur Vermoégensutbersicht ergibt sich nach der
Skizzierung schnell, dass ein Blatt im Hochformat aufgrund der bendétigten
Spaltenanzahl zur Erfassung verschiedener Zeitpunkte wohl nicht geeignet
ist. Auch beanspruchen die Bezeichnungen der Spalten und die einzutra-
genden Werte (hoffentlich) recht viel Platz. Deshalb ist es erforderlich, zu-
nachst die Gestaltung der Seite und der Schrift anzupassen. Erst danach
sollten die Vorgaben fir die Tabelle gemacht, also die Tabstopps gesetzt
werden.

SchliefSlich  steht
| | noch die Uberle-
fi | [ lewtl  gungan, wasin der
|

), ]L [j,‘ smu ”&P‘. _}_v_gg u!' /f Xua t(p 12 D‘J ww FZ 730\“(

_ﬁrli,tg.l

I )
- “% x-Achse und was in

der y-Achse der Ta-
belle  aufgefihrt
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werden soll. Der Stand des Vermogens soll fiir verschiedene Zeitpunkte er-
fasst werden. Deren Anzahl kann vorher nicht bestimmt werden. Es bietet
sich also an, diese Zeitraume als Zeilen, nicht als Spalten zu nehmen.

Die entsprechenden Einstellungen sind in den verschiedenen Word-Versi-
onen an verschiedenen Stellen zu finden, deshalb wird im Folgenden zwi-
schen den Versionen unterschieden. Im ersten Abschnitt ist die Erklarung
flir Word 2000 bis 2003 zu finden, darauffolgend fiir Word 2007.

Hier die Umsetzung der Tabelle mit Word 2000 bis 2003:

PIX

Seite einrichten

Der erste Schritt soll darin bestehen, die Seite
einzurichten. Der Weg fihrt Giber Datei, Seite
einrichten. Hier wird die Orientierung auf
Querformat gestellt. Dann folgt die Einstellung
fir die Rander. Um moglichst viel Platz auf
dem Blatt zu haben, konnen alle Rander auf 1
cm gesetzt werden. Soll das Blatt spater ge-
locht und abgeheftet werden, so empfiehlt
sich oben ein Rand von mindestens 2,5 cm.
Dann kann das Fenster per Klick auf OK wieder
verlassen werden.

Seitenrdnder | Format | Layout

Rander

Oben: 2,5cm Urten: |1

Links: 1 Rechts: |1

4 (K040
< (43|«

Bundstegposition: |Links

Standard

Ubernehrnen For:

Gesamtes Dokument v

Bei einer einfachen tabellarischen Aufzahlung moégen die Tabulatoren
(siehe die vorherige Ubung zu den Tabulatoren) ihren Dienst sinnvoll ver-
richten, geht es um Berechnungen des Tabelleninhalts oder die Gestaltung
von optisch ansprechenden Darstellungen, ist die ,richtige” Tabelle wohl
die bessere Wahl.

Nach der Einrichtung des Blattes kann zunachst die Uberschrift (,,Verméo-
genslibersicht”) eingegeben werden. Dazu wird die Absatzausrichtung
yzentriert” (Format, Absatz, oder das Symbol oder die Tastenkombination
<Strg>+e) und die Schrift , Arial” in der GroRRe 14 pt gewahlt. Nach der Ein-
gabe der Uberschrift wird diese mit zwei Zeilenschaltungen (<Rtrn>) besta-
tigt.
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Nun wird die Schriftart und -grof3e fur den Tabelleninhalt ausgewahlt. Fur
die hier bendtigte kleine Schriftgrolle empfiehlt sich eine gut lesbare grad-
linige (serifenlose) Schriftart, zum Beispiel Arial. Bei der GroBe muss be-
ricksichtigt werden, dass recht viele Spalten bendétigt werden. Die Ent-
scheidung fallt auf einen Schriftgrad von 10 Punkt, der einen recht guten
Kompromiss zwischen Lesbarkeit und Platzbedarf darstellt.

Die Skizze hat ergeben, dass 9 Spalten und

(zunachst) 10 Zeilen erforderlich sind. febelenarelis

Spaltenanzahl: 9 #

Zeillenanzahl: 10] B
Zum Erstellen der Tabelle wird Gber Tabelle | enstelung fur optimle srete:

(%) Feste Spaltenbreite: Auta E

>Einfiigen >Tabelle in das Fenster zur Ein- | & opmaiesrete: mhat
gabe der Grundangaben zur Tabelle wech- | © optimakBrete: Eenster
seln. Hier kann jetzt die Zahl ,9“ der Spalten, |7 ™ e
also der senkrechten Abteilungen, und die
Zahl ,,10“ fur die Zeilen, also die waagerech-
ten Abteilungen eingegeben werden.

[] abmessungen fiir newe Tabellen speichern

[ OK ] [ abbrechen ]

Fur eine , einfache Tabelle” wiirde das schon reichen. Fir die hier zu erstel-
lende Tabelle soll aber auf ein mit Word geliefertes Muster zurtickgegriffen

werden.
— Dies ist per Klick auf die Taste Autoformat...
Alle Tabellenformatvorlagen i .2 H
Tabellenformatvarlagen: : m Ogl I C h *
Tabelle Akiuell
Tabelle Einfach 1
Tebele Enfach 5 . . . .
Tael egrt In diesem Fenster befindet sich eine umfang-
EEEEES%I reiche Liste mit vorbereiteten Tabellen-For-
Tabelle Klassisch 2 . . . . .
o K : maten. Wird eines angeklickt, so wird im un-
orschau teren ,Vorschau-Fenster” eine Musterta-
Jan Feb Mz Summe . . . .
o 7 7 5 19 belle in dem jeweiligen Format gezeigt.
West [} 4 7 17
Sud 8 7 9 24
S E I — Hier soll Tabelle aktuell per Klick gewahlt und
Sonderformate (bernehmen 1 1
o — hernach mit <Return> oder per Klick auf OK
Wste sate ¥ Letate pate tUbernommen werden. Danach kann auch

1 /
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das , Tabellen-Fenster” verlassen werden (wieder mit <Return> oder <En-
ter> oder mit einem Klick auf OK
Es entsteht folgende, den gemachten Vorgaben entsprechende Tabelle:

“Wermdgensibersicht

Diese soll nun ausgefillt werden. Zunachst muss der Cursor in das jeweilige
Tabellenfeld gebracht werden. Dies kann auf verschiedene Arten gesche-
hen. Einmal ist es per Klick mit der Maus maoglich. Allerdings sollte dabei
darauf geachtet werden, dass sich der Mauszeiger mitten im Feld befindet.
Nur dann erscheint er als senkrechter Strich und kann zur Positionierung
des Cursors benutzt werden. Innerhalb einer Tabelle verandert der Maus-
pfeil — je nach Position, bzw. Situation —andauernd sein Aussehen. Mal er-
scheint er als senkrechter Strich, mal als Pfeil, mal als Doppelpfeil und so
weiter. Alles hat eine bestimmte Bedeutung. Es kdnnen dann z.B. die Spal-
tenbreiten oder Zeilenhohen verandert oder Feldinhalte verschoben wer-
den.

Zur Positionierung des Cursors mit der Maus ist es also erforderlich, dass
der Mauspfeil als senkrechter Strich erscheint.

Aber auch mit der Tastatur lasst sich der Cursor in einer Tabelle ganz ein-
fach bewegen. Dies ist z.B. mit Hilfe der <Pfeiltasten> im mittleren Tasta-
turbereich moglich, aber auch mit der <Tabulator-Taste>.

Nachdem der Cursor im oberen linken Feld positioniert worden ist, werden
die Spalteniberschriften eingegeben. Diese lauten ,Zeitpunkt”, ,Immobi-
lien“, ,Bankktol”, ,Bankkto2“, ,Depotl”, ,Depot2“, ,Barmittel”, ,Sonsti-
ges“ und ,,Gesamtsumme”.

g’
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“ermdgensibersicht
Leitpunkt Irnrnobilien Bankktol Earkkto? Depot 1 Depot2 Ear mittel Sorstiges Gesamtaumme]

Nachdem die Tabelle soweit vorbereitet worden ist, fallt noch auf, dass es
sinnvoll ware, noch zwei weitere Spalten ,Verdanderung €“ und ,Verande-
rung %“ am Ende einzufligen.

Um dieses Vorhaben zu verwirklichen, wird zunachst eine weitere Spalte
angefigt. Dazu ist es zunachst erforderlich, den Cursor in der Spalte ,,Ge-
samtsumme” zu positionieren. Dann geht es Uber Tabelle, Einfiigen, Spal-
ten nach rechts. Das Programm fligt daraufhin eine Spalte an.

Wermbgensibersicht

Yerrmdgensibersicht

feitpunkt Irnmobilien Bank kol Bankktoz Depot1 Depot2 Barrmittel Sorstiges Gesamtaumme

Der Vorgang wird danach noch einmal wiederholt. Noch schneller geht es
Uber die Tastenkombination <Strg>+y, mit deren Hilfe die letzte Aktion wie-
derholt wird.

Nun miissen lediglich noch die Uberschriften ,Veranderung €“ (das €-Sym-
bol wird mit der Tastenkombination <A/t Gr>+e erzeugt) und ,,Veranderung
%" eingegeben werden. Word andert dabei erforderlichenfalls die Spalten-
breite und —hdéhe automatisch.




Wermdgensibersicht

Zeitpunkt Irnmcbilien Bank kto BankktoZ Depot 1 Depot2 Barmittel Sorstiges Gesamtsumme  Yeranderang Yerandening
£ %4

Die so fertiggestellte Uberschriften- [Er i s 2K
zeile soll spater automatisch auf der | raieie [ zele | spake | zele

Folgeseite erscheinen, falls die Ta- | orbe

belle (iber eine Seite hinausgeht. E'Z:he e e

dies ist recht einfach zu bewerkstel- | icnen

ligen. Zunachst wird mit der rechten || [ zelenuechsel auf Seiten 2iassen

Maustaste an d|e Titelzeile gEkIIth [¥ligleiche kopfzeile auf jeder Seite wiederhalen!

und im daraufhin angezeigten Kon-
textmenu auf Tabelleneigenschaften
geklickt.

[ * Yorherige Zeile ] [ Machste Zeile =

Per Klick auf den zweiten Register-
reiter Zeile wird das erforderliche
Fenster geoffnet. Hier wird ein Ha- [ oc | [ abbrechen |
ken im Bereich Optionen vor Gleiche
Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen gesetzt. Dann kann das Fenster per
Klick auf OK wieder geschlossen werden. Auf dem Bildschirm ist zunachst
keine Veranderung zu sehen. Erst wenn die Tabelle so umfangreich wird,
dass sie auf die zweite Seite reicht, wird die Uberschriftenzeile automatisch
wieder als oberste Zeile erscheinen.

Die Gesamtsumme und die Veranderungen zum jeweiligen vorherigen Zeit-
punkt soll das Programm automatisch berechnen.

Um dies vorzubereiten werden die erforderlichen Berechnungsformeln in
die jeweiligen Felder eingegeben.

b
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Zunachst wird darauf geachtet, dass der Cursor in der zweiten Zeile in der
Spalte ,Gesamtsumme” blinkt. Ein Klick auf Tabelle >Formel 6ffnet ein

Fenster, in dem die geWUHSChte Formel
eingegeben werden kann. hprmel ]
Formel:

Hier kann die zur Berechnung bendtigte

. . Zahlenfarmat:
Formel eingegeben werden. Allerdings =
ist es vor der Eingabe von Formeln zu- o
Funkkion einfigen:
nachst einmal erforderlich, sich mit eini- -

gen Grundsatzen von Word-Tabellen ver- apbreden ]

traut zu machen.

Um ein bestimmtes Feld in eine Berechnung einzubeziehen, muss jedes
Feld eine einmalige, eindeutige Bezeichnung haben.

Diese besteht (wie beim Schachbrett) aus einem Buchstaben und einer Zif-
fer gemal} folgendem Muster:

A B C D E F G
1 Jan Feb Mrz Apr Mai Summe
2 |Drops 30 25 27 32 29 143
3 |Lutscher 29 31 17 33 30 140
4
5

‘Bonbons 27 37 39 23 21 147
Summe 86 93 8 8 80 430

Demnach ,heillt” das Feld ,Januar/Drops”, in dem die ,,30“ steht anders
ausgedrickt ,B2“, oder das Feld ,Februar/Bonbons”, in dem eine , 37"
steht ,C4“.

Diesem System folgend konnte im Formel-Fenster (s.o.) fiir ,Gesamt/Bon-
bons“ (,,147) statt der , einfachen” Formel (,=SUM(LEFT)“, also , bilde die
Summe aus der Addition aller Felder links vom Ergebnisfeld)) auch einge-
geben werden ,,=b4+c4+d4+e4+f4“. Naturlich ist die erste Variante hier ein-
facher, aber wenn in einer anderen Tabelle z.B. der Inhalt des Feldes , E7“
mit dem Inhalt des Feldes ,C8“ multipliziert und dann der Inhalt des Feldes

1 /
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,K18“ dazu addiert werden muss, ist diese Berechnung nur auf die letztge-
nannte Art moglich.

Die Eingabe aller erforderlichen Formeln innerhalb einer Tabelle kann auf
diese Art schon recht aufwendig sein. Eine Neuberechnung der Ergebnisse
nach dem Verandern eines oder mehrerer Werte in der Tabelle ist hingegen
sehr einfach.

Dazu wird wieder einfach die ganze Tabelle markiert (per Klick auf das
guadratische Symbol, dass an der oberen linken Ecke der Tabelle erscheint,
sobald sich der Mauszeiger auf der Tabelle befindet oder durch ,Ziehen”
mit der Maus Uber die Tabelle, bzw. den Tabellenteil, der neu berechnet
werden soll). Nachfolgend wird die Taste <F9> (oben auf der Tastatur) be-
tatigt. Schon sind die Ergebnisse im markierten Teil auf dem neuesten
Stand.

Formel &

_— Dieses Wissen soll nun genutzt werden, um die
- erforderlichen Formeln in die jeweiligen Felder
Zahlenformat: einzugeben.

Funktion einfligen:

Formel g]

Die Losung flr die [, ..

anstehende Be- | |=bz+cz+dztrez+fz+ge+hz]

rechnung ist es, die einzelnen zu addieren- | Zshienformat:

den Felder auch einzeln in der Formel aufzu- A

fihren. Demnach lautet die Formel: || v
»,=b2+c2+d2+e2+f2+g2+h2“, Ubersetzt die [ ok ] [ abbrechen
Summe in der 2. Zeile der Spalten Immobi-
lien+Bankktol +Bankkto2+Depotl+Depot2+Barmittel+Sonstiges.
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Wenn das Ergebnis gut aussehen soll,

ist es oft noch erforderlich, das sog.

Eormel:
Zahlenformat festzulegen. Bei einem

=bz+c2+dz+ez+f2+02+hz2
Ergebnis, das hinter der Komma ,,00“ 2 hlenformat
stehen hatte, wirde Word sonst ein- -
fach das Komma und die nachfolgen- | _ . .
unkrion einfligen:
den Stellen weglassen. Wird dies 3

nicht gewinscht, so kann die Liste
Zahlenformat im Formelfenster auf- l
geklappt und dort der 2. Eintrag von oben (,#,##"“) gewahlt werden.

Ik ] [ abbrechen

Nun wird die erforderliche Formel auch gleich fiir die 8 nachfolgenden Zei-
len eingegeben. Dazu wird der Cursor zunachst immer im jeweiligen Feld
positioniert, dann das Formel-Fenster aufgerufen, die dort vorgeschlagene
Formel geloscht und die gewlinschte eingegeben. Dabei missen die Zeilen-
werte der jeweiligen Zeile entsprechend angepasst werden. In der dritten
Zeile (die Uberschriftenzeile wird mitgerechnet!) lautet die Formel dement-
sprechend nicht mehr »=b2+c2+d2+e2+f2+g2+h2", sondern
,=b3+c3+d3+e3+f3+g3+h3“. Zum Schluss wieder das Zahlenformat ange-
passt, indem wieder die Liste fiir das Zahlenformat aufgeklappt und auf den
2. Eintrag von oben (,#,##“) geklickt wird. Danach kann das Fenster ge-
schlossen werden.

Wichtig ist es, dabei immer daran zu denken, dass vor dem Offnen des
Fensters zur Formeleingabe der Cursor immer erst in das zu berechnende
Feld gebracht wird.

Falls viele Erfassungspunkte (zum Beispiel monatliche) geplant sind, emp-
fiehlt es sich, jetzt schon weitere Zeilen vorzubereiten. Hierzu wird der Cur-
sor in der letzten Zeile positioniert und dann Uber Tabelle, Einfiigen, Zeilen
unterhalb geklickt. Daraufhin wird die Tabelle um eine Zeile erweitert. Die-
ser Vorgang kann ganz einfach mit der Tastenkombination <Strg>+y wie-
derholt werden. Hinterher wird dann die Berechnungsformel im Feld ,,Ge-
samtsumme” in die neuen Zeilen eingefiigt.

% /
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In der Spalte ,Veranderung €“ soll die Veranderung zum jeweils vorherge-
henden Zeitpunkt, also zur vorhergehenden Zeile ausgegeben werden. Im
ersten Feld (also in der zweiten Zeile, denn die Uberschriftenzeile wird ja
mitgezahlt) kann , per Hand” der Wert ,,0,00“ eingegeben werden, da es
noch keinen Vergleichswert gibt.

Nachdem der Cursor im Feld darunter positioniert worden ist, kann erneut
das Formel-Fenster aufgerufen werden (Tabelle >Formel). Die hier einzuge-
bende Formel basiert auf der Buchstabenbezeichnung der Spalte ,Gesamt-
summe” ,i“. Sie lautet somit ,=i3-i2“ oder anders ausgedriickt ,Gesamt-
summe der dritten Zeile minus Gesamtsumme der zweiten Zeile“. Auch hier
wird wieder, wie bei der Formel im Feld Gesamtsumme, das Zahlenformat
S H#Y eingestellt. Dann kann es zur nachsten Zeile gehen.

Nachdem so alle Formeln fir die Spalte ,j“ also ,,Veranderung €, wieder
unter Berlcksichtigung der unterschiedlichen Zeilennummern, eingegeben
worden sind, fehlen nur noch die Formeln in der Spalte ,,g“ , Veranderung
%"“. Auch hier wird im ersten Feld (also in der zweiten Zeile) ,, per Hand”
wieder der Wert ,,0,00“ eingegeben werden, da es noch keinen Vergleichs-
wert gibt.

Nachdem der Cursor dann im Feld darunter positioniert worden ist, kann
erneut das Formel-Fenster aufgerufen werden (Register Layout, Rubrik Da-
ten). Die hier einzugebende Formel basiert auf der Buchstabenbezeichnung
der Spalte ,,Gesamtsumme” ,i“. Es soll das Ergebnis fiir die Formel ,Ge-
samtsumme zweite Zeile : 100% = Gesamtsumme dritte Zeile : x%“, also
Gesamtsumme dritte Zeile durch Gesamtsumme zweite Zeile, oder auch
,13%¥100/i2“. Von dem Ergebnis muss noch die Zahl 100 abgezogen werden,
damit die Veranderung in der gewiinschten Form angegeben wird. Also lau-
tet die komplette Formel ,=(i3*100/i2)-100, wobei die Klammern verzicht-
bar waren, da Word sich nach der mathematischen Regel ,,Punktrechnung
vor Strichrechnung“ richtet. Auch hier wird wieder, wie bei den vorherigen
Formeln in den anderen Spalten, das Zahlenformat , #,##“ eingestellt.
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o‘ﬁ
g | Veranderung | Nach dem Bestdtigen der Formel erscheint allerdings
Yo eine Fehlermeldung im zugehorigen Feld, da es sich bei
'D?\;EEDMn leerem Feld ,,i2“ um eine unzuldssige Division durch Null
: handelt. Diese Meldung muss leider in Kauf genommen
durch Null

werden, solange noch kein Wert im Feld ,,i2“ steht. Sie
verschwindet automatisch, sobald die Daten im der Zeile eingegeben wer-
den. Dann wird auch die Zeilenhéhe wieder korrigiert.

Jetzt kann es zur nachsten Zeile gehen. Dort lautet die Formel unter Bezug
auf die neuen Zeilennummern ,,=(i4*100/i3)-100“. Nach und nach werden
alle Zeilen mit den jeweiligen Formeln versehen.

Einen kleinen Schonheitsfehler weist die Tabelle noch auf: Die Zahlen wer-
den zentriert in den Feldern ausgegeben. Rechtsbiindig ware die richtige
Vorgabe. Aber es stellt kein Problem dar, diese Einstellung nachtraglich zu
andern. Zunachst wird die gesamte Tabelle markiert, indem auf das quad-
ratische Symbol an der oberen linken Ecke geklickt wird. Dann wird per
Klick auf das zugehorige Symbol oder per Tastenkombination <Strg>+r die
Rechtsbiindigkeit eingestellt. Damit wird allerdings auch die Uberschriften-
zeile rechtsbiindig gesetzt. Da dies nicht erwiinscht ist, wird sie markiert,
indem links davon im Randbereich geklickt wird. Nun kann die Ausrichtung
fir diese Zeile per Klick auf das Symbol oder die Tastenkombination
<Strg>+e wieder zentriert werden.

Wermbgensibersicht

Leitpunkt Immckilien Eank ktol EankktoZ Depaot Depatz2 Earmittel Sonstiges Gesamtsumme Werdandening \-’a‘énderung
£

aoa a0 D,DD
opoo afalu] 1 Division
durch Hull
oo 0,00 1Division
durch Hull
[ uli] afuly] IDivizion
durch Hull
opoo afalu] Division

Die ,fertige” Tabelle mit allen Formeln ist tibrigens auf der aktuellen Club-
CD im Ordner Vorlagen unter der Bezeichnung Tabelle zur Ubung Tabellen
zu finden.

S e
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Nun kann es ans Ausflillen der ersten Zeile gehen. Im Feld ,,Zeitpunkt” wird
das Datum des 1. Erfassungszeitpunktes eingetragen, also entweder das
aktuelle Tagesdatum oder ein in der Vergangenheit liegender Termin.

Nach dem Eintragen der zum Zeitpunkt passenden Werte in die einzelnen
Felder (,Immobilien”, ,,Bankkto1”, ,Bankkto2”, ,Depotl”, ,Depot2“, , Bar-
mittel” und ,Sonstiges”, nicht ,Gesamtsumme®) wird die Tabelle erneut
durch einen Klick auf das quadratische Symbol oben links markiert. Nun
kann die Berechnung der Formeln durch das Betatigen der Taste <F9> am
oberen Rand der Tastatur ausgel6st werden.

Yermigensibersicht

Die Markierung kann hinterher wieder durch einen Klick irgendwo inner-
halb der Tabelle entfernt werden. Die Felder ,Veranderung €“ und ,Veran-
derung %“ sind allerdings erst nach dem Ausfillen der zweiten Zeile, Mar-

“Wermogensibersicht

Zeitpunkt Irnrnobilien Eankkto1 Bankkto? Oepaot1 Depot2 Earmittel Sonstiges  Gesmamtsumme eranderung  Verandeming
£ %

01.01 2007 260000, 280000 246000 £29.000 00 578000 325000 780000 S22250,00 ooo ooo
30,06 2007 360.000,00 100E54,00 1255 00 03537 00 68850 00 172800 46,800 00 543 765,00 5500 101
o000 -Gg3FES00 - 10000

oon ooo 1Divizion

durch Hull

opon ooo 1Divizion

kierung und nachfolgender Neuberechnung per <F9> interessant.

In der Praxis diirfte es sich als sinnvoll erweisen, unterhalb der Tabelle noch
den Termin und die Art groRer Ausgaben zu vermerken, um spater auch
dies nachverfolgen zu kénnen.

So entsteht nach und nach eine Ubersicht {iber die (hoffentlich positive)
Entwicklung des Vermdgens.

g‘tA
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Nun zur Umsetzung der Tabelle mit Word 2007:

Der erste Schritt soll darin bestehen, die Seite einzurichten.
Auf der Registerkarte Seitenlayout findet sich in der Rubrik
Seite einrichten die Taste Orientierung. Nach einem Klick
darauf kann das Querformat per Klick auf den gleichnami-
gen Eintrag eingestellt werden.

Sendungen

54—; Umbrdche -
i ;
£ Zeilennummern -

be Silbentrennung -

Einflgen Seitenlayout Vernweise
LIS |

Seiten- |Orientierung GroBe Spalten

rander = = = =
Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Oben: 0,7 cm Unten:
Links: 1,5cm Rechts:
Mormal
Oben: 2,5 m Unten:
Links: 2,5 m Rechts:
Schmal
Oben: 1,27 cm Unten:
Links: 1,27 cm Rechts:
Mittel
Oben: 2,54 cm Unten:
Links: 1,91 cm Rechts:
Breit
Oben: 2,54 cm Unten:
Links: 5,08 cm Rechts:
Gespiegelt
Oben: 2,54 cm Unten:
Innen: 3,18 cm AuBen:

Benutzerdefinierte Seitenrdnder...

0,6 cm
1,5 cm

2m
2,5cm

1,27 cm
1,27 cm

2,54 cm
1,91 cm

2,54 cm
508 cm

2,54 cm
2,54 cm

"
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agen Seitenlayout

ETNE

- |Qrientierung| GroBe Spal

te

g Hochfc:-rmat2
— Querformat

Dann folgt die Einstellung fur die Rander.
Auch diese Moglichkeit ist auf dem Register
Seitenlayout in der Rubrik Seite einrichten zu
finden. Nach einem Klick auf die Taste Seiten-
rénder o6ffnet sich eine Liste mit vorgegebe-
nen Randeinstellungen. Hier werden jetzt die
gewinschten Randeinstellungen eingetragen.

Um

moglichst viel Platz auf dem Blatt zu
haben, konnen alle Rander auf 1 cm
gesetzt werden. Soll das Blatt spater
gelocht und abgeheftet werden, so
empfiehlt sich oben ein Rand von 2,5
cm. Dann kann das Fenster per Klick
auf OK wieder verlassen werden.

Seite einrichten @I&
Seitenrénder | Format | Layout
Seitenrénder
Oben: 2,5am Unten: 1
Links: 1 Rechts: 1 =
Bundsteg: 0am Bundstegposition: Links |z|
Orientierung
Hochformat  Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: Standard E|
Vorschau
Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument |z|
Standard... Abbrechen

Dieses Fenster, in dem ja auch die Orientierung , Querformat” einstellbar
ist, hatte auch direkt ge6ffnet werden kénnen, um alle erforderlichen Ein-
stellungen auf einmal vorzunehmen. Dazu ware ein Klick auf das Symbol
rechts auf der Taste mit der Rubrikenbezeichnung Seite einrichten erforder-
liche gewesen.
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Fiir die Uberschrift wird die Absatzausrichtung ,zentriert” eingestellt. Dies
geschieht entweder tber per Klick auf das entsprechende Symbol auf dem
Register Start in der Rubrik Absatz oder einfach lber die Tastenkombina-
tion <Strg>+e. Als Schriftart wird hier ,Arial” verwendet und als Schrift-
groBe 14 pt eingestellt. Dann kann die Uberschrift ,Vermégensiibersicht”
eingegeben werden, gefolgt von zwei Zeilenschaltungen mit <Rtrn>.

Nun wird die Schriftart und -grofSe fur den Tabelleninhalt ausgewahlt. Fur
die hier bendtigte kleine Schriftgrolle empfiehlt sich eine gut lesbare grad-
linige (serifenlose) Schriftart, zum Beispiel Arial. Bei der GréRe muss be-
ricksichtigt werden, dass recht viele Spalten benoétigt werden. Die Ent-
scheidung fallt auf einen Schriftgrad von 10 Punkt, der einen recht guten
Kompromiss zwischen Lesbarkeit und Platzbedarf darstellt.

Jetzt kann es an die Erstellung der Tabelle gehen.

ﬁ‘ = e ’r_J 2E
Zum Erstellen der Tabelle wird im Register Einfligen [woeie G cipat Fomen smart
in der Rubrik Tabellen auf die Taste Tabelle geklickt. 2¢4 Tabelle

e emam=al
- - L
Tabelle einfligen |M Eine sehr schnelle | { O | I I
v 1 . I
TabellengréBe Moglichkeit  zum |O0000O0000O
Spaltenanzahl: 3 . Erstellen kleinerer EE%EEEEEEE i
Zeilenanzahl: 17| = Tabellen besteht [
. . . ] | Tabelle einfigen... I
Einstellung fiir optimale Breite darln, die Maus im A Tabelle zeichnen L
@ Feste Spaltenbreite: Auto = angezeigten Tabel- i
Oplmale Breite: Irhalt lenraster einfach g‘_‘, Excel-Kalkulationstabelle
Schnelltabellen 4
COptimale Breite: Fenster uber die ge- - .

winschte Anzahl von Spalten und Zeilen
zu bewegen und das orange markierte
Muster per Klick als Tabelle auf das Blatt
zu Ubernehmen. Fir eine ,grolRe” Tabelle
mit vielen Zeilen und Spalten eignet sich eher die zweite Variante. Dabei
wird per Klick auf Tabelle einfiigen in das Fenster zur Eingabe der Grundan-
gaben zur Tabelle gewechselt.

Abmessungen fir neue Tabellen speichern

[ Ok ] | Abbrechen |

e

% /

b
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Hier wird im Feld fiir die Spaltenanzahl eine ,,9“ und im Feld fir die Zeilen-
anzahl eine ,,10“ eingetragen. Danach kann das Fenster schon mit einem
Klick auf OK oder per <Rtrn> verlassen werden.

Tabellenformatvorlagen

Oben im Fenster sind jetzt die Tabellentools eingeblendet. Auf der Regis-
terkarte Entwurf sind die Tabellenformatvorlagen zu finden. Am Rande des
Feldes mit den Vorlagen findet sich eine Taste mit einem nach unten wei-
senden Dreieck.

Wird auf dieses geklickt, 6ffnet sich ein Fens-
ter mit recht vielen Tabellenformatvorlagen.
Dort ist auch die hier benutzte Vorlage , Helles
Raster” zu finden (In der Rubrik Integriert, 3.
Zeile von oben, das linke Symbol). Dieses Mus-
ter wird per Klick Gbernommen.

Integriert -
Doppeltabelle

uuuuuuuu

. Am Rande sei hier auf die recht interessanten
Fiiiiis Schnelltabellen (erreichbar im Register Einfiigen
S in der Rubrik Tabellen tber die Taste Tabellen)
R e e i . hingewiesen. Mittels dieser Auswahl kdnnen
- ST zum Beispiel problemlos Kalender erzeugt wer-

den.




Der erste Schritt zur Vermogensubersicht ist damit absolviert.

Vermogensubersicht

Diese soll nun ausgefillt werden. Zunachst muss der Cursor in das jeweilige
Tabellenfeld gebracht werden. Dies kann auf verschiedene Arten gesche-
hen. Einmal ist es per Klick mit der Maus maoglich. Allerdings sollte dabei
darauf geachtet werden, dass sich der Mauszeiger mitten im Feld befindet.
Nur dann erscheint er als senkrechter Strich und kann zur Positionierung
des Cursors benutzt werden. Innerhalb einer Tabelle verandert der Maus-
pfeil — je nach Position, bzw. Situation —andauernd sein Aussehen. Mal er-
scheint er als senkrechter Strich, mal als Pfeil, mal als Doppelpfeil und so
weiter. Alles hat eine bestimmte Bedeutung. Es konnen dann z.B. die Spal-
tenbreiten oder Zeilenhéhen verandert oder Feldinhalte verschoben wer-
den.

Zur Positionierung des Cursors mit der Maus ist es also erforderlich, dass
der Mauspfeil als senkrechter Strich erscheint.

Aber auch mit der Tastatur lasst sich der Cursor in einer Tabelle ganz ein-
fach bewegen. Dies ist z.B. mit Hilfe der <Pfeiltasten> im mittleren Tasta-
turbereich moglich, aber auch mit der <Tabulator-Taste>.

Nachdem der Cursor im oberen linken Feld positioniert worden ist, konnen
die Spaltenliberschriften eingegeben werden. Diese lauten ,Zeitpunkt”,
,Immobilien”, , Bankktol1”, ,Bankkto2“, ,Depotl”, ,Depot2“, ,Barmittel”,
»Sonstiges” und ,,Gesamtsumme®.




Vermogensubersicht

ZeTtpunkt

Immobilien

Bankkto1

BankKto2

Depoti

Depot2

Barmittel

Sonsfiges

Gesamtsumme]

Nachdem die Tabelle soweit vorbereitet worden ist, fallt noch auf, dass es
sinnvoll ware, noch zwei weitere Spalten ,Veranderung €“ und ,Verande-
rung %“ am Ende einzufligen.

Um dieses Vorhaben zu verwirklichen, wird zunachst eine weitere Spalte
angefligt, indem mit der rechten Maustaste in die letzte Spalte geklickt und
in dem daraufhin aufgehenden Kontextmenl der Mauszeiger auf Einfligen
gefuhrt. Dann wird in dem sich daraufhin 6ffnenden Fenster auf Spalten
rechts einftigen geklickt. Das Programm fligt eine Spalte an.

Vermogensibersicht

ZeTtpunkt

Immobilien

Bankkto1

Bankkto2 Depot1

Depot2

Barmittel

Sonstiges

Gesamtsumme

Der Vorgang wird danach noch einmal wiederholt. Noch schneller geht es
Uber die Tastenkombination <Strg>+y, mit deren Hilfe die letzte Aktion wie-
derholt wird.




Vermogensubersicht

Zeitpunkt

Immobilien

Bankkio1

BankktoZ

Depot1

Depot2

Barmittel

Sonsfiges Gesamisumme

Nun miissen lediglich noch die Uberschriften ,Veranderung €“ (das €-Sym-
bol wird mit der Tastenkombination <A/t Gr>+e erzeugt) und ,Veranderung
%" eingegeben werden. Word andert dabei erforderlichenfalls die Spalten-
breite und —héhe automatisch.

Vermogensibersicht

Zeitpunkt

Immobilien

Bankkto1

Bankkto2

Depot1

Depot2

Barmittel

Sonstiges

Gesamtsumme | Veranderung | Veranderung
€ £

Die so fertiggestellte Uberschriftenzeile soll spater automatisch auf der Fol-
geseite erscheinen, falls die Tabelle Gber eine

Seite hinausgeht. dies ist recht einfach zu be-
werkstelligen. Zunachst wird mit der rechten
Maustaste auf die Titelzeile geklickt und im
daraufhin angezeigten Kontextmenu auf Ta-
belleneigenschaften geklickt.

Per Klick auf den zweiten Registerreiter Zeile
wird das erforderliche Fenster gedffnet. Hier
wird ein Haken im Bereich Optionen vor Glei-

Tabelleneigenschaften (9 [t
Tabele | Zele Spalte Zelle
Zeile 1:
Grifie
Hohe definieren: |0 cm Zeilenhdhe: |Mindestens
Optionen
V| Zeilenwechsel auf Seiten zulassen
/| Gleiche Kopfzele auf jeder Seite wiederholen:
i Vorherige Zeile | [ # wachste Zeie

che Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen gesetzt. Dann kann das Fenster
per Klick auf OK wieder geschlossen werden. Auf dem Bildschirm ist zu-
nachst keine Veranderung zu sehen. Erst wenn die Tabelle so umfangreich
wird, dass sie auf die zweite Seite reicht, wird die Uberschriftenzeile auto-
matisch wieder als oberste Zeile erscheinen.




Die Gesamtsumme und die Veranderungen zum jeweiligen vorherigen Zeit-
punkt soll das Programm automatisch berechnen.

Um dies vorzubereiten werden die erforderlichen Berechnungsformeln in
die jeweiligen Felder eingegeben.

Layout

. . SIEENE y
Zunachst wird darauf geachtet, dass 5; =5 = J %l
Text- Zellenbe- Sortieren

der Cursor in der zweiten Zeile inder = = = icntung grenzungen fe Formel

Spalte ,Gesamtsumme* blinkt. Nach S — ——
einem Klick auf den Registerreiter Layout (letzter Registerreiter) wird in der
Rubrik Daten die Taste Formel sichtbar. Ein Klick hierauf 6ffnet ein Fenster,

in dem die gewtiinschte Formel eingegeben werden kann.

== In Text konvertieren

[ Formel L2 5] Word schlagt oft schon die richtige
Formel: Formel fur dieses Feld vor, zum Bei-
=SUM(LEFT)

spiel ,=SUM(LEFT)“ - also die

[«]|| Summe der aufaddierten Felder der

Funktion einfigen: extmarke einfligen: Zeile links oder oberhalb vom Ergeb-
I nisfeld.

[ oK ] | Abbrechen |

Zahlenformat:

Vor der Eingabe von Formeln ist es
deshalb zunachst einmal erforderlich, sich mit einigen Grundsatzen von
Word-Tabellen vertraut zu machen.

Um ein bestimmtes Feld in eine Berechnung einzubeziehen, muss jedes
Feld eine einmalige, eindeutige Bezeichnung haben.

Diese besteht (wie beim Schachbrett) aus einem Buchstaben und einer Zif-
fer gemal} folgendem Muster:

A B C D E F G
1 Jan Feb Mrz Apr Mai Gesamt
2 Drops 30 25 27 32 29 143
3 Lutscher 29 31 17 33 30 140
4 | Bonbons 27 37 39 23 21 147
5 Gesamt 86 93 83 88 80 430
dg’a? /
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Demnach ,heillt” das Feld ,Januar/Drops”, in dem die ,,30“ steht anders
ausgedrickt ,B2“, oder das Feld ,Februar/Bonbons”, in dem eine ,37“
steht ,, C4"“.

Diesem System folgend konnte im Formel-Fenster (s.o.) fiir ,,Gesamt/Bon-
bons“ (,,147) statt der ,einfachen” Formel (,,=SUM(LEFT)", also ,bilde die
Summe aus der Addition aller Felder links vom Ergebnisfeld)) auch einge-
geben werden ,,=b4+c4+d4+e4+f4“. Naturlich ist die erste Variante hier ein-
facher, aber wenn in einer anderen Tabelle z.B. der Inhalt des Feldes , E7“
mit dem Inhalt des Feldes ,,C8“ multipliziert und dann der Inhalt des Feldes
,K18“ dazu addiert werden muss, ist diese Berechnung nur auf die letztge-
nannte Art moglich.

Die Eingabe aller erforderlichen Formeln innerhalb einer Tabelle kann auf
diese Art schon recht aufwendig sein. Eine Neuberechnung der Ergebnisse
nach dem Verandern eines oder mehrerer Werte in der Tabelle ist hingegen
sehr einfach.

Dazu wird wieder einfach die ganze Tabelle markiert (per Klick auf das
guadratische Symbol, dass an der oberen linken Ecke der Tabelle erscheint,
sobald sich der Mauszeiger auf der Tabelle befindet oder durch ,Ziehen”
mit der Maus Uber die Tabelle, bzw. den Tabellenteil, der neu berechnet
werden soll). Nachfolgend wird die Taste <F9> (oben auf der Tastatur) be-
tatigt. Schon sind die Ergebnisse im markierten Teil auf dem neuesten
Stand.

Formel [ 2 [
i Dieses Wissen soll nun genutzt werden, um die er-

: Hil forderlichen Formeln in [Fme .
die jeweiligen Felder ein- :IJ;MMM
zugeben. | 5
Funktion einfligen: Textmarke einfligen
[=]
Die Lésung fiir die anstehende Berechnung ist |

es, die einzelnen zu addierenden Felder auch einzeln in der Formel aufzu-
fihren. Demnach lautet die Formel: ,=b2+c2+d2+e2+f2+g2+h2“, Ubersetzt
die Summe in der 2. Zeile der Spalten Immobilien+Bankktol +Bank-
kto2+Depotl+Depot2+Barmittel+Sonstiges.

’&tA
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Wenn da_f. Ergebnis gut ausse- - o)
hen soll, ist es oft noch erfor-
Formel:

derlich, das 508. Z_ahlenformat scaidrierifigiiha
festzulegen. Bei einem Ergeb- || zpenformat:

nis, das hinter der Komma ,,00“ || #==0,00 (=]
stehen hatte’ wirde Word Funktion einflgen: Textmarke einfigen:

sonst einfach das Komma und ]

die nachfolgenden Stellen weg- | ok | | Abbrechen |

Fr

lassen. Wird dies nicht ge-
wiinscht, so kann die Liste Zahlenformat im Formelfenster aufgeklappt und
dort der 2. Eintrag von oben (,,#,##“) gewahlt werden.

Nun wird die erforderliche Formel auch gleich fiir die 8 nachfolgenden Zei-
len eingegeben. Dazu wird der Cursor zunachst immer im jeweiligen Feld
positioniert, dann das Formel-Fenster aufgerufen, die dort vorgeschlagene
Formel geloscht und die gewlinschte eingegeben. Dabei missen die Zeilen-
werte der jeweiligen Zeile entsprechend angepasst werden. In der dritten
Zeile (die Uberschriftenzeile wird mitgerechnet!) lautet die Formel dement-
sprechend nicht mehr »=b2+c2+d2+e2+f2+g2+h2", sondern
,=b3+c3+d3+e3+f3+g3+h3“. Zum Schluss wieder das Zahlenformat ange-
passt, indem wieder die Liste fiir das Zahlenformat aufgeklappt und auf den
2. Eintrag von oben (,#,##“) geklickt wird. Danach kann das Fenster ge-
schlossen werden.

Wichtig ist es, dabei immer daran zu denken, dass vor dem Offnen des
Fensters zur Formeleingabe der Cursor immer erst in das zu berechnende
Feld gebracht wird.
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¢ Falls viele Erfassungspunkte (zum Beispiel monatli-
che) geplant sind, empfiehlt es sich, jetzt schon wei-
| | Einfdgen . . .
— o ] e e— tere Zeilen vorzubereiten. Hierzu
Zellen loschen... A spalten rechts einfagen wird in der letzten Zeile mit der
‘;Iﬁ TR Z imasemabenie | rechten Maustaste in die letzte
Rahmen un chattierung... 2llegn unterna einfugen
1B Apsaterichtung... =a| Zellen einfagen.. Zeile geklickt, der Zeiger auf das
CF IR ’ Einfiigen gebracht, das mit einem
Autodnpassen » . .
2| Tabellenciaenschatten.. schwarzen Pfeil an der rechten Seite auf Unteraus-
£y £ig
i= | Aufzahlungszeichen » | wahlen hinweist und dann auf Zeilen unterhalb ein-
. :jpmml”:mg " fiigen geklickt. Daraufhin wird die Tabelle um eine
£l Nachschiagen... Zeile erweitert. Dieser Vorgang kann ganz einfach
Synonyme *| mit der Tastenkombination <Strg>+y wiederholt
Ubersetzen 3

werden. Hinterher wird dann die Berechnungsfor-
mel im Feld ,Gesamtsumme” in die neuen Zeilen eingefligt.

In der Spalte ,Veranderung €“ soll die Veranderung zum jeweils vorherge-
henden Zeitpunkt, also zur vorhergehenden Zeile ausgegeben werden. Im
ersten Feld (also in der zweiten Zeile, denn die Uberschriftenzeile wird ja
mitgezahlt) kann ,per Hand“ der Wert ,0,00“ eingegeben werden, da es
noch keinen Vergleichswert gibt.

Nachdem der Cursor im Feld darunter positioniert worden ist, kann erneut
das Formel-Fenster aufgerufen werden (Register Layout, Rubrik Daten). Die
hier einzugebende Formel basiert auf der Buchstabenbezeichnung der
Spalte ,Gesamtsumme” ,,i“. Sie lautet somit ,=i3-i2“ oder anders ausge-
driickt ,Gesamtsumme der dritten Zeile minus Gesamtsumme der zweiten
Zeile”. Auch hier wird wieder, wie bei der Formel im Feld Gesamtsumme,
das Zahlenformat ,#,##“ eingestellt. Dann kann es zur nachsten Zeile ge-
hen.

Nachdem so alle Formeln fir die Spalte ,j“ also ,,Veranderung €, wieder
unter Berlicksichtigung der unterschiedlichen Zeilennummern, eingegeben
worden sind, fehlen nur noch die Formeln in der Spalte ,,g“ , Veranderung
%"“. Auch hier wird im ersten Feld (also in der zweiten Zeile) ,, per Hand”
wieder der Wert ,,0,00“ eingegeben werden, da es noch keinen Vergleichs-
wert gibt.

’&tA
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Nachdem der Cursor dann im | Formel A=)
Feld darunter positioniert wor- || ggrme
den ist, kann erneut das For- =(i3*100/i2)-100
mel-Fenster aufgerufen wer- || Zhlenformat: 5
. . #.##0,00
den (Register Layout, Rubrik ||__ . " o rextmarke einfgen
Daten). Die hier einzugebende ~]
Formel basiert auf der Buch- o] (i
recnen
stabenbezeichnung der Spalte

"

,Gesamtsumme” ,i“. Es soll

das Ergebnis fiir die Formel ,,Gesamtsumme zweite Zeile : 100% = Gesamt-
summe dritte Zeile : x%“, also Gesamtsumme dritte Zeile durch Gesamt-
summe zweite Zeile, oder auch ,,i3*100/i2“. Von dem Ergebnis muss noch
die Zahl 100 abgezogen werden, damit die Veranderung in der gewtinsch-
ten Form angegeben wird. Also lautet die komplette Formel ,,=(i3*100/i2)-
100, wobei die Klammern verzichtbar waren, da Word sich nach der ma-
thematischen Regel ,,Punktrechnung vor Strichrechnung” richtet. Auch hier
wird wieder, wie bei den vorherigen Formeln in den anderen Spalten, das
Zahlenformat ,#,##" eingestellt.

g | Veranderung | Nach dem Bestdtigen der Formel erscheint allerdings

Yo eine Fehlermeldung im zugehdrigen Feld, da es sich bei
0,00 leerem Feld ,i2“ um eine unzulissige Division durch Null
'Division

handelt. Diese Meldung muss leider in Kauf genommen
werden, solange noch kein Wert im Feld ,,i2“ steht. Sie
verschwindet automatisch, sobald die Daten im der Zeile eingegeben wer-
den. Dann wird auch die Zeilenhdhe wieder korrigiert.

durch Null

Jetzt kann es zur nachsten Zeile gehen. Dort lautet die Formel unter Bezug
auf die neuen Zeilennummern ,,=(i4*100/i3)-100“. Nach und nach werden
alle Zeilen mit den jeweiligen Formeln versehen.

Einen kleinen Schonheitsfehler weist die Tabelle noch auf: Die Zahlen wer-
den zentriert in den Feldern ausgegeben. Rechtsbiindig ware die richtige
Vorgabe. Aber es stellt kein Problem dar, diese Einstellung nachtraglich zu
andern. Zunachst wird die gesamte Tabelle markiert, indem auf das quad-
ratische Symbol an der oberen linken Ecke geklickt wird.

’&tA
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Dann wird per Klick auf das zugehorige Symbol oder per Tastenkombination
<Strg>+r die Rechtsblindigkeit eingestellt. Damit wird allerdings auch die
Uberschriftenzeile rechtsbiindig gesetzt. Da dies nicht erwiinscht ist, wird
sie markiert, indem links davon im Randbereich geklickt wird. Nun kann die
Ausrichtung fur diese Zeile per Klick auf das Symbol oder die Tastenkombi-
nation <Strg>+e wieder zentriert werden.

Die ,fertige” Tabelle mit allen Formeln ist tibrigens auf der aktuellen Club-
CD im Ordner Vorlagen unter der Bezeichnung Tabelle zur Ubung Tabellen
zu finden.

Nun kann es ans Ausflillen der ersten Zeile gehen. Im Feld ,, Zeitpunkt” wird
das Datum des 1. Erfassungszeitpunktes eingetragen, also entweder das
aktuelle Tagesdatum oder ein in der Vergangenheit liegender Termin.

Vermogensubersicht

Zeitpunki Immobilien Bankkiol Bankkto2 Depot Depot2 Barmittel Sonstiges Gesamisumme | Veranderung | Veranderung
£ %

01.01.2007 350.000,00 §.900,00 2.160,00 89.000,00 67.540,00 3.250,00 17.500,00] 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 TDivision

durch Null

0,00 0,00 IDivision

durch Null

0,00 0.00 TDivision

Nach dem Eintragen der zum Zeitpunkt passenden Werte in die einzelnen
Felder (,Immobilien”, ,Bankkto1, ,Bankkto2“, ,Depotl”, ,Depot2“, , Bar-
mittel” und ,Sonstiges”, nicht ,Gesamtsumme®) wird die Tabelle erneut
durch einen Klick auf das quadratische Symbol oben links markiert. Nun
kann die Berechnung der Formeln durch das Betatigen der Taste <F9> am
oberen Rand der Tastatur ausgel6st werden.

Vermdgensiibersicht

Zeitpunkt Immobilien Bankkto1 Bankkto2 Depot1 Depot2 Barmittel Sonsti Gi 17 Veranderung | Veranderung
€ Yo

01.01.2007 350.000,00 8.900,00 2.160,00 39.000,00 67.540,00 3.250,00 17.500,00 538.350,00 0,00 0,00

0,00 -538.350,00 -100,00

0,00 0,00 TDivision

durch Null

0,00 0,00 !Division

Die Markierung kann hinterher wieder durch einen Klick irgendwo inner-
halb der Tabelle entfernt werden.

’&tA
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Die Felder ,Veranderung €“ und ,Veranderung %" sind allerdings erst nach
dem Ausfillen der zweiten Zeile, Markierung und nachfolgender Neube-
rechnung per <F9> interessant.

Vermogensibersicht

Zeitpunkt Immobilien Bankkto1 Bankkto2 Depot1 Depot2 Barmittel Sonsti 1 Veranderung | Veranderung
£ k]

01.01.2007 | 350.000,00 8.900,00 2460,00 | 89.000,00 | 67.540,00 3.250,00 17.500,00 538.350,00 0,00 0,00
30.06.2007 350.000,00 10.654,00 1.855,00 93.557,00 68.980,00 1.789,00 16.900,00 543.765,00 5.415,00 1,01
0,00 -543.765,00 -100,00

0,00 0,00 IDivision

durch Null

0,00 0,00 TDIViSion

durch Null

non 0on Mivigion

In der Praxis diirfte es sich als sinnvoll erweisen, unterhalb der Tabelle noch
den Termin und die Art grolRer Ausgaben zu vermerken, um spater auch
dies nachverfolgen zu kénnen.

So entsteht nach und nach eine Ubersicht {iber die (hoffentlich positive)
Entwicklung des Vermdgens.
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