Wie mache ich es?

Bericht generieren

Excel wird hierflr auf der Workstation vorausgesetzt.

1. Geben Sie die Parameter fur Objekt und Ausgabepfad an.
2. Stellen Sie im Register Auswertung Sachkonten die gewunschten Parameter ein.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Bericht generieren. Excel wird automatisch gedffnet.

/. Wennim Zielverzeichnis eine gleichnamige Datei vorhanden ist, wird diese ohne
! . Riickfrage Uberschrieben. Kann sie nicht liberschrieben werden, z. B. weil noch in Excel
~in Bearbeitung, erhalten Sie eine Hinweismeldung.

Neue Zeile hinzufugen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Tabellenbereich der Listendefinition und wahlen Sie im
Kontextmeni Neue Zeile. Alternativ verwenden Sie die Einf-Taste oder Neuen Datensatz
anlegen aus der Kommandoleiste.

2. Eine leere Zeile wird der Listendefinition angeflugt.

3. Geben Sie die Sachkontonummer bzw. den Kontenbereich ein. Ist die Kontendefinition identisch
mit einer aus einer schon vorhandenen Listenzeile, erhalten Sie eine Hinweismeldung.

4. Geben Sie den Text fur die Beschriftung der Summenzeile ein und wahlen Sie ggf. Zahlenformat
und Darstellungsform.

5. AnschlieBend kénnen Sie direkt eine neue Zeilendefinition anflgen, indem Sie die z. B. die
Einf-Taste betatigen.

Zeile bearbeiten

1. Wahlen Sie eine zu bearbeitende Zelle einer Zeile mit einfachem Klick.
Mit der Tab-Taste kénnen Sie zwischen den Zellen einer Zeile navigieren.
F2 markiert den gesamten Inhalt einer Eingabezelle, der so dann direkt Uberschrieben werden
kann.

2. Mit Enter verlassen Sie den Eingabemodus.



Zeilen sortieren

1. Markieren Sie die zu verschiebende Zeile.
2. Positionieren Sie die Zeile mit Hilfe der Pfeilschalter rechts der Tabelle, der Schaltern in der
Kommandoleiste oder den Befehlen im Kontextmend.

Zeile loschen

1. Markieren Sie die zu lI6schende Definitionszeile.

2. Offen mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und wahlen Zeile 1ldschen. Alternativ
klicken Sie in der Kommandoleiste auf Datensatz ldschen.

3. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage, wird die Zeile geldscht.
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