Haushaltsbuch 2012

Excel Haushaltsbuch 2012
Kurzbeschreibung:

Das Excel Haushaltsbuch 2012 gibt es in den Versionen fiir Excel 97-2003 und fiir 2007-2010.
Es kdnnen die Konten fiir 2 Personen verwaltet werden. Dabei werden Bargeld-und ein beliebiges
Bankkonto berticksichtigt.

Bedienung:

Als erster Schritt sind auf dem Tabellenblatt ,Daten” die Grundeinstellungen vorzunehmen.

Kategorien b Cuelle-Artikel
Lebensmittel

1
2|
3 Kedung
4 Haushatt
5 Gesundheit Konto |Konto-Einnahm |
6 Name 1:| A + 1
7 Name 2| B
8 K
KO
Ausschiult-Kategorien
o Urlaub
v Sonstiges
ol Garten )
.!' Freized Birgit
. Freize# Anton
o Auto
Kategorie-Bereich
Neuer Endwert. Akt Endwert
20 A20

Kategorie-Bereich dndermn

Quele-Artkel-Bereich
Neuer Endwert| Akt Endwert
20 B20

Quelle-Artikel-Breich dndern

In der Spalte A2-A15 kdnnen 14 beliebige Kategorien eingetragen werden, nach denen auf den
einzelnen Monatsblattern gefiltert werden kann. Die Spalte A16 ist fest vorgegeben fiir die Kategorie
»,Sparen”. Die Spalten A17-A38 kdnnen ebenfalls frei vergeben werden, sie sind im Kopfbereich der
Monatsblatter jedoch nicht direkt filterbar.

Die Spalten B2-B38 kdnnen mit beliebig vergeben werden.

Die Spalten D6 bis D7 sind flr den Kontonamen reserviert. Hier bitte nur Kiirzel eintragen (max. 2
Zeichen). Wird nur ein Konto verwendet, ist der 2. Name freizulassen.

Die Spalten D8 und D9 sind vorbelegt mit K fiir Kontobuchung und KO fiir Kontobuchung die noch
nicht erfolgt ist (Vorgemerkte Buchung). Es konnen beliebige andere Kiirzel verwendet werden.
Wenn beispielweise ein Kauf mit Kreditkarte erfolgt ist kann die Eintragung schon in das HHB
erfolgen. Wenn spater die Buchung auf dem Konto erfolgt ist, ist dieser Eintrag auf K zu dndern.

Die Spalten D19-D24 kénnen mit Ausschlusskategorien belegt werden. Dazu kann man spater auf
dem Monatsblatt temporar bis zu 6 Kategorien durch Mausklick ausschlieRen, um zu sehen, was
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ware wenn. Zur Auswahl genligt es eine zu belegende Zelle anzuwahlen (Cursor auf Zelle setzen),
dann aus der Spalte A2-A38 eine Kategorie auswahlen und die Checkbox aktivieren.

In den Zellen D28 und D34 kann man den Endbereich der Spalten Kategorie und Quelle-Artikel
festlegen. Zur Erweiterung ist der neue Wert in die Zelle einzutragen und anschlieBend die
Schaltflache ,,*Bereich andern” zu driicken. Der neue Endwert wird danach in der nebenstehenden
Zelle angezeigt. Damit sind alle Einstellungen auf diesem Blatt erledigt.

Monatsblatt:
Die Anwahl eines einzelnen Monatsblattes erfolgt tGber die Blattauswahllaschen oder tber die
Monatsanwahl aus dem Formular ,,MenG“.

Auf dem Monatsblatt sind im Kopfbereich die 14 direkt filterbaren Kategorien aufgelistet. Das Filtern
erfolgt durch Anwahl der jeweiligen Schaltflache. Der Zellbereich (Zwischensumme Plus) A38-H38
dient zum temporaren Summieren von Werten. Die zu summierenden Werte sind im Bereich von
A38-G38 einzutragen. In Zelle H38 steht das Ergebnis welches mit dem Schaltflache ,+Z.-Summe*
automatisch in die letzte freie Zelle der Spalte ,,Preis” lbernommen wird. Zum Subtrahieren von
temporaren Werten gilt das eben beschriebene fiir den Bereich A39-H39. Dieses Ergebnis wird mit
der Schaltflache ,,-Z.-Summe” lbernommen.

A B ] [ =01 E F G [ H [ J
30 |  Lebensmittei: 17.56€ | Ao o000€ | FreizetAnton: 000€ | Sonstiges: 0.00€ e ‘
£}
20 Jan | Kieidung: 0,00€ _ | wohnung: 000€ | FrezetBigt: 000€ g Urlaub: 000€
33
4 2012 Haushal: B84645€ _| Kosmetk: 000€ il | Letio: 000€ i Sparen
35
36 | Gesundnex: 0.00€ | Geen: 000€ ol eder: 10000€ | Enmahmen: 2 |
7
3 [ Gesamt 064,01 € |
? Kategorie Quelie-Artikel Anz. Preis | Gesamt |[? A-BK-HO ? Enn. [B: 18T44€ | A 145,00 € |
Lebensmitel  [Lidl ! 1 ! 500€ 5.00€ A - €} 5.00€
Lebensmittel | Netto 1 1256€ | 1256 € | B | 1256 € - €

06.2012 | Bar Barabhebung | PR | S0,00€ 50,00 € K - 2] - €]

Haushat [ Miete 1 B4E4SE | B4B 45 (I‘ K
26062012 | Kinder Taschengeld Kisus | 1 | 100,00 € 100,00 € K
49 | i - €

oo
o im Lom fom | ow Lo

Die einzelnen Eintragungen erfolgen selbsterklarend in den Spalten Datum, Kategorie, Quelle-
Artikel, Anz. und Preis. Spalte Summe weist das Ergebnis von Anzahl x Preis aus.

In der Spalte Kategorie gibt es drei verschiedene Eintragungsmoglichkeiten. Die Auswahl einer
Kategorie durch Selektion eines Eintrags, die Eintragung ,Sparen” fiir Sparbetrag (Zeile wird in blauer
Schrift) dargestellt und ,Bar“ fiir ein Bargeldbetrag. Durch Anklicken des Fragezeichens in den
einzelnen Spalten erhalt man lber ein Popupmenii noch einmal Hinweise zu den moglichen
Eintragen. In der Spalte G 6ffnet sich nach Doppelklick ein Formular welches die moéglichen Eintrage
flir diese Spalte anzeigt. Der ausgewahlte Eintrag wird durch Anklicken Gbernommen. Dabei stehen
A-B fur den jeweiligen auf dem Datenblatt eingetragenen Kontonamen, K fiir Kontobuchung und KO
fiir vorgemerkte Kontobuchung. In die Spalte H ist nur eine ,+“ einzutragen, wenn eine Einnahme
erfasst werden soll. Jede Einnahme wird in der Schriftfarbe ,griin ,, dargestellt.

Das kann auch mit einem Mausklick rechts erreicht werden. In den Spalten | und J werden die
Einzelpositionen des jeweiligen Kontos angezeigt. Die Spalten 140 und J40 zeigen den noch
verfigbaren Bargeldbetrag des entsprechenden Kontoinhabers an.

Die erleichterte Bedienung liber das Formular wird spéater ausfihrlich erlautert.
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Finanzverwaltung:

Die Finanzverwaltung wird lber die Schaltflache ,Finanzverwaltung” aus dem Formular ,Men(i“
vorgenommen. Nach Anklicken werden 28 zusatzliche Zeilen eingeblendet.

| A 1 B C D E E G H | J
1 |GarpedEnnshmen| Sadovormonat | Kont | Ennahmen | Ausgaben Bargeid-Verbrauch | Bargeldist | verbraucnB: | verbraucna:
2 Datum S000€ 1,000,00 € 250355¢€ 250000 € GOE 45 € 17,56 € 200,00 € 1256 € 500€
'3 | Uberrag:
4| 500,00 € 150,00 € 150,00 €
] 50,00 €
6
T
I N Y S IS I S N R
9
10

In den Zellen 13 und J3 werden Ubertrége aus dem Vormonat der verfiigbaren Bargeldbetrige des
jeweiligen Kontoinhabers dargestellt. Zelle B2 listet die im Monatsblatt erfassten Bargeldbetrage
oder Bargeldabhebungen vom Konto auf. Zelle H2 zeigt das gesamte verfligbare Bargeld an. In die
Spalten 14-128 und J4-J28 sind die entnommenen Bargeldbetrdge aus dem Bargeldbestand fiir den
jeweiligen Inhaber einzutragen.

Wenn man die letzte leere Datumszeile auswahlt kann man aus dem Formular durch Klick auf das
aktuelle Datum dieses direkt in die selektierte Zelle Gibernehmen.

Der Cursor springt danach auf letzte freie Zelle der Spalte I.

Das Formular ,,Menii“

Nach dem Start des Haushaltsbuches 6ffnet sich “"das Formular ,,Men(“, Gber das die Bedienung des
Haushaltsbuches erfolgt. Alternativ kann man Gber die Schaltflache ,,Meni“ das Formular 6ffnen.

ot o2 s fosflos os o ffoe ffooflioffusff o2 fsew

Im Kopfteil des Formulars werden der Kontostand und die Ein-und Ausgaben des Bankkontos
angezeigt.

Alle Angaben betreffen nur das Bankkonto. Mi den Button I i I Bt Ierfolgt die




Haushaltsbuch 2012

Ubernahme der bereits beschriebenen temporiren Berechnungen.

Die weiteren Buttons im Detail:

ZS |6schen:
S.-Vorschau:

Optionen:

Finanz.Verw.:
Cursor-Rechts:
Filter-Aus:

FZ E-A:

Tab-Ende:
Tab-Anfang:
Recherche:

Datum kopieren:

Datum+ * kopieren:

Akt.Zelle 16schen:
Zeile |6schen:

Ziffernblockbereich:

Taste c Ziffernbereich:

|6scht alle Eingaben im temporaren Rechenbereich.
Uber S.-Vorschau kann man eine Seitenansicht aufrufen.

Erweitert das Formular Meni um Eingaben fiir Erstellung und Léschen neuer
Monatsblatter und Blattseiten, sowie Ein-und Ausblendmaoglichkeiten fiir
Ausschluss-Kategorien

Aufruf Bereich Finanzverwaltung und Bargeldverwaltung
Festlegung der Cursorrichtung nach Eingabe, rechts oder unten
Ricksetzen nach Filterauswahl (Schaltflache ist griin, wenn Filter gesetzt)

Blendet auf dem Monatsblatt Filterzeilen ein oder aus, um verschiede
Filtermoglichkeiten des Autofilters einschlieBlich Sortierung der einzelnen
Spalten nutzen zu kénnen.

Setzt den Cursor auf die Letzte Zeile der Spalte A.
Setzt den Cursor auf die erste Zeile der Spalte A.
Ruft das Formular fir die erweiterte Recherchemaoglichkeit auf

kopiert das Datum der letzte Zeile Spalte A in die nachste Zeile Spalte A
Alternative Moglichkeit: Maus Doppelklick

kopiert das Datum der letzten Zeile Spalte A erhéht um die Anzahl Tage der
nach dem Plus-Zeichen stehenden Zahl (*) in die ndchste Zeile Spalte A.

Die Einstellung der Tage erfolgt mit dem Spin-Up-Down Button.

Das in die letzte Zeile einzutragende Datum wird rechts vom Button
angezeigt.

Alternative Moglichkeit: Maus Rechtsklick.

|6scht den Inhalt der Zelle, auf dem der Cursor steht.
|6scht den Inhalt der letzten Zeile.

Eingabe von Werten mit der Maus. Die Ubernahme des Ergebnisses erfolgt
durch Driicken der Enter-Taste in diesem Bereich.

Ergebnis im Ziffernbereich wird geldscht
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Umschalter L-T: Der weiRe Umschalter (rechts neben dem Button ,,Datum kopieren®) steht
voreingestellt auf , L (Listenmodus), d.h. Nach dem Driicken des Buttons
,Datum kopieren” oder ,,Datum+ * kopieren” wird der Cursor auf die Spalte
Kategorie gesetzt und in den Dropdownmodus zur Auswabhl einer Kategorie
geschaltet. Die Auswabhlliste wird ge6ffnet. Nach Driicken der Taste L erhalt
der Button die Beschriftung ,T“ (Texteditiermodus). Jetzt wird nach dem
Driicken der Button ,Datum kopieren“ oder ,Datum+ * kopieren”“ die Spalte
Kategorie in den Editiermodus gesetzt. Man kann sofort mit dem Schreiben
von Text beginnen. Die Riickschaltung erfolgt durch nochmaliges Driicken auf
den Button , L%,

Tabllenblatt , Jahr*:

Die Ergebnisse aller Monatsblatter werden im Jahres-Tabellenblatt zusammengefasst dargestellt.

en | dan | Feb | wz | Apr | wai | sun | su | Aw [ sep | ok | Nov | e s
- | | | |
I 35752 € 381,T4€ ADBATE 39490€ °  39112€ 35252€: 3156€ 2583 €
| —— { SIS P

108gs€| 3sg4€| 1199s€| 7918e| 299e| - € | | | | 40101€

[w S9804€ | 67854€ aas3l€ eoi0o€! serg9e! sa27s€l  sagve
4 1047€| 1995e| e922€| 2428¢| ss7re| 1225¢|  o0sse| | | | | 2249¢€
" carten S t 12560€ |  3219€ | 92654€  103600€ | 362.76€ 247649 €

1B00e !  1880¢€ ' | ' 327,34 €
sacl 2| wmee] uwe] wmel 20 E‘ - e

! 1550€
el T snoui I e | I | I

2262€ 44T7€: 38ITE€.  ATI0€ 30IME:  6250€:

24.090,00 €

E | eesas3e | so1438¢€ | - €| 263015€] 2331.88¢€ | 9.32548€ | 680.35¢€ | | | | | |_29540.77¢ |

Ausgaben: | 249870€ [ 153096€ [ 1196.13€ [ 371016 [ 289736 € [ 2797.72¢ | s81.09€] - €] = €] = €] = €] . €] 1s21212¢€
Quartal: | 522579€ | 5.40524 € [ 581,00 € | 0,00 € |
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Formular ,,Recherche”:

Zur Durchfiihrung von erweiterten Recherchen Gber Monatsbereiche kann man tber den Button
,Recherche” das entsprechende Formular aufrufen.

I :
[l morat |(‘ Coar A8 {0 B ‘|

von: ||
l:l Suchbegriff:

bis: | |
[]

[ ]

Lischen I Filter Aus J S.\-'orschau] Beenden ‘

Mit den Monatsschaltflachen oder Uber Zifferneingabe kann man einen Monatsbereich von-bis
selektieren. Nach dieser Auswahl werden Recherchemoglichkeiten Kategorie, Quelle-Artikel,
Kontoname oder Einnahmen aktiviert.

Man tragt im Feld Suchbegriff den Recherchebegriff ein und startet die Suche Gber den Button
,Suchen”. Die andere Moglichkeit, besteht darin, nach Eingabe des Monatsbereiches durch ein
Doppelklick auf den Recherchebegriff (Beschriftung rechts neben den Optionsbutton) ein zusatzliches
Fenster zu 6ffnen, wo die Auswahlmoglichkeit mit Mausklick besteht. Die Suche findet alle Begriffe
die Teile des Recherchebegriffes enthalten.

| —

Datum [ Kategorie [ Quelle-Artikel [ Anz. [ Preis [Gesaml[ — K [ Einn. l l
b 17,56 v

Recherche Lebensmittel Monat: 1- 1 Gesamt-Kosten 1756 €

Kosmetik
Garten
Freizeit Anton

Freizeit Birgit

Die Ergebnisse der Recherche werden auf diesem Blatt aufgelistet. Auch hier kann man lGber den
eingeblendeten Excel-Autofilter noch weitere Filtermdglichkeiten nutzen.

Der Button , Beenden” schlief3t die Recherche, blendet jedoch im Bereich darunter das Jahresblatt
ein. Wird danach eine neue Recherche ausgefiihrt, wird diese an die bestehende Recherche
angefigt.
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Die Schaltflache , Loschen” 16scht das gesamte Rechercheergebnis und blendet wieder das aktuelle
Monatsblatt ein.

Auszuschliefende Kategorien:

Uber die Schaltfliache , Kategorien Ausschl“. lassen sich auf den einzelnen Monatsblattern
bis zu 6 Kategorien liber den entsprechenden Button temporéar ausblenden.
Die Schaltflache der temporar auszublendenden Kategorie wird rot eingefarbt.

Diese Kategorien werden dabei temporar aus den Ausgaben herausgenommen. Nochmaliges
Driicken blendet diese wieder ein.
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Neuer Monat — Neues Blatt — Einfiigen - Léschen

Einen neuen Monat kann man Uber entsprechende Schaltflachen anlegen oder I6schen.

Beim Loschen wird immer der letzte Monat gelscht. Erst nach Bestatigung der Sicherheitsabfrage
wird das Loschen des Monatstabellenblattes ausgefiihrt. Das letzte Monatsblatt ist nicht entfernbar.
Das Einfligen einer neuen Blattseite ist jederzeit Gber den Button , Neues Blatt“ moglich.

Geldscht werden kann eine Blattseite nur, wenn sie keinen Eintrag enthalt.

Die erste Blattseite eines Monatsblattes, auch wenn sie keinen Eintrag enthalt, kann nicht entfernt
werden.

Es erscheint ein Warnhinweis.

_ | Lebensmatel: 1756¢€ | Aue: o000€ _ | FrezetAnon: 000€ | Sonstges: 000€

Jan | iedung: 000€ oo0e | Urisub: 0,00€

2012 _| Haushak: B4645€ 000€ 0,00€
.............................. | Gesundher: 000€ 100,00 € 250000€

2 Einn.  [B:  te744e[ A ms00¢€]
- 500¢€

T -

Monatsblatt-Ansicht
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A B I C i > | E | F I G I | 1 J
| Lebensmitel: 17.56€ | Aume: o000€ | Freetanton: 000€ | Sonstiges: O000€
Jan | wewng: 000€ i R | ureub: o000€
2012 _|  Houshar: 84645€ A ~ i Kankinne 4 .| sparen: 000€
B - fir Kontoname 2
| Gesundnet: 000€ I« - fr Kontobuchung Emnahmen: 2 500,00 €
KO  -fir offene Kontobuchung
12,00 964,01 €
1200 " 4
Datum |7 K Quelle-Artikel Anz. Preis G 7 B:  187M€| A 14500€
21062012 | L Lid! 1 500€ 500€ < 500€
21062012 | L it Netto 1 1256 € 1256€ 12.56€ - €
21.06.2012 Bar B g 1 50,00 € 50,00 € K - & -
22082012 - = : -
22.06.2012 -
23062012 &
26.06.2012

(S [l v = ] ] st

elolofolofoulofafolofu]a]w
| Mo omsen || i octen | | e gz e s |

R R R R EEEEEEREREEER

OO 0 (0 R (O O OO O O I O O T U U O U

CIL AL AL R RE RO R RE BC RO B B R RO B RO RO NG BU REBE]

L L L L L e o o L om e m m m  om

Monatsblatt-Ansicht mit eingeblendetem Poup-Fenster
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Erlauterung der Bedienung des Haushaltsbuches am Beispiel

Nach dem ersten Offnen des Haushaltsbuches nach dem Download enthilt die Arbeitsmappe
3 Arbeitsblatter:“ Daten”,“ Jan“ und ,Jahr.”

Als Erstes sind auf dem Blatt ,,Daten” die Kategorien nach Bedarf anzupassen, bzw. nach eigenen
Vorstellungen zu dndern. AuBerdem sind die oder der Kontoname zu dndern (max. 2 Zeichen).

Um die Ausschlusskategorien zu dndern sind zunachst in allen Checkboxen die Haken zu entfernen.
Dabei werden die nebenstehenden Zellen geleert. Zum Anlegen einer neuen Ausschlusskategorie
zunachst den Cursor auf die erste Zelle D19 setzten. Dann aus der Spalte Kategorien einen Eintrag
selektieren und dann die Checkbox zu setzen. Danach steht die Kategorie in der Zelle D19. Mit den
weiteren Ausschlusskategorien entsprechend weiter verfahren.

Danach kann das Blatt “Jan“ angewahlt werden. Uber den Button ,Menii“ das Formular ,Menii“
offnen.

Danach Uber die Schaltflache ,, Finanzverwaltung” den Kopfbereich 6ffnen.

A | B c D E F G H [ J
Bargeld Emnahmen | Saldo Vormonat Ki ‘ Einnah \ - b { Bargeid-Verbrauch Bargeld Ist Verbrauch B Verbrauch A : |
Datum 25000 € | 2.000.00 € 2 50.00 € R2,00€ 50,00 € 20,00€ 12,00 €
Ubertrag | i 1 1 I
01.01.2012 | H i ; 100,00 € | 100,00 €

—aT-J0- BRI 1 F AL :

e

i

In Spalte C3 den Kontostand des Bankkontos eintragen, bzw. den im Beispiel gezeigten Wert von
2000€ andern. Am 01.01.12 sind den beiden Kontoinhabern A und B jeweils 100€ Bargeld zugeteilt
worden.

A B C D E F G H | J
30 _ | Lebensmetei: 2000€ [iiid Auto: 1200€ _ | FreizetAnton: 000€ | sonstiges: 000€ L
£, |
32 Jan | Kieidung: 0.00€ | wonnung: 0.00€ | FrewetBigt: 000€ 1 Uriaub: 000€
33
M 2012 o Haushat: 000€ _| Kosmetk: 000€ il Lotto: 000€ N Sparen:
35
36 | cesunaner: o0.00€ | _caten: 000€ | xnder: 000€ _ | Einnahmen
37
38 § [ Gesamt | 32.00¢
39
40 Datum | ? Kategorie | Quelle-Artikel Anz. | Preis | Gesamt l 7 A-B-K-KO | ? Einn. i B: 80,00€¢ | A 58,00 €
42| 01012012 | Bar Barabhebung | | 250,00 € 250,006 | K ) - €] - €
-Ll 'Y . . .
45 03012012 _ Lebensmitel Ak 1 2000€ | 2000€ B i i 20,00 € | - €
46 _ Auto Scheibenwischer i 1 i 12,00 € 12,00 € A s 1200 €
48] SO, ’ ’ i ’ PRIV ’ .

Auf dem Monatsblatt sind einige Beispiel eingetragen.

A42: Bargeldabhebung vom Konto in die Bargeldkasse

A43: Einnahme; Gehalt Anton (Spalte Einn. enthélt das Pluszeichen). Der Eintrag ist mit griiner
Schriftfarbe dargestellt.

A44: Sparen; Sparbetrag wird blau angezeigt. Da die Buchung (iber das Bankkonto erfolgt ist wird
dieser Betrag auf dem Konto als Ausgabe gebucht. Bei den monatlichen Ausgaben auf dem
Monatsblatt Spalt ,Gesamt” erscheint der Betrag nicht.

Ill

A45:  Ausgabe aus der Kategorie ,Lebensmittel“ vom Bargeldkonto ,B“

10
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Die Spalte | zeigt die Ausgaben vom Konto ,B“, sowie die Spalte J die Ausgaben vom Konto A.

In den Zellen 140 und J40 wird das noch verfiigbare Bargeld der beiden Kontoinhaber angezeigt.

Im Bereich Finanzverwaltung werden in der Zeile 1 die Einnahmen, Ausgaben und der aktuelle Stand
des Kontos angezeigt. AuBerdem erhalt man Informationen Gber das Bargeldverbrauch und
Bargeldbestand.

Im oberen Bereich auf dem Formular ,, Men(i“ werden die Konto Einnahmen, Ausgaben und
Kontostand angezeigt. Vorgenommene Anderungen auf dem Tabellenblatt werden im Formular
erst nach kurzer Bewegung mit der Maus aktualisiert.

Wenn mit dem Haushaltsbuch erst ab dem aktuellen Monat begonnen werden soll, sind tiber den
Menlpunkt ,Optionen” entsprechende Anzahl Blatter einzufligen.

Eine neue Blattseite kann jederzeit Gber den Button ,Neues Blatt” eingefligt werden.

Ein Lo6schen der Blattseite ist nur moglich, wenn kein Eintrag in diesem Bereich vorhanden ist.

Auf dem Blatt wird die Jahreslibersicht dargestellt.
Hier nur ein Blattausschnitt, der die Beispielangaben aus dem Blatt ,Jan“ enthalt.

2012 } Jan_ | Feb | I Apr | mai | dun I w_ | Aug | sep I ok | mMov | Dez e
Le“'“"‘.“"" ! 2..C'I:I.|"‘.i:I i ‘ £ ! . .. H : e H : SR . o . H .. : : H . : . .. 2000€
Kieidung | 2l -l Sl O T L e I G e TG b =%
Y U—— G S USSR SRR USSO) (SO L—— [. = N
i e
Wohnung | el el T T Lo T e ! —— 8

Das Eintragen von Daten in das Monatsblatt kann wahlweise auch vollstéandig mit der Maus
vorgenommen werden:

Beispiel:

Cursor auf Datumspalte setzen, Doppelklick (oder Button (,,Datum kopieren o. ,,Datum+ * kopieren®)
fligt das entsprechende Datum ein. Kategoriendropdownliste wird gedffnet- Eintrag auswahlen.
Spalte ,,Quelle-Artikel”“ Dropdownliste wird ge6ffnet. Eintrag selektieren. Spalte Anzahl:
Doppelklick: Anzahl 1 wird eingetragen. Auf dem Ziffernbereich im Formular ,,Men(i“ den Einzelpreis
eintippen. Mit ,,Enter” wird das Ergebnis in die Spalte ,,Gesamt” eingetragen. Spalte ,A-B-K-KO“
Doppelklick ausfiihren: Aus dem erscheinenden Formular Eintrag anklicken. Die Zuordnung der
Ausgabe in die Spalte des Kontoinhabers erfolgt.

Die Formulare ,Men(“ und ,Recherche” lassen sich an jede beliebige Bildschirmposition verschieben.
Beim SchlieRen des Formulars wird die letzte Position gespeichert, so dass es nach erneutem Aufruf
wieder an der gleichen Stelle auf dem Bildschirm angezeigt wird.

11



