
Wenn in den Spalten A, B, E oder F
ein Eintrag länger als die Spaltenbreite ist, wird die Zeilenhöhe automatisch angepasst.
Ein manueller Zeilenumbruch kann durch Halten der Strg-Taste und Drücken der Eingabetaste erzeugt werden.

Spalte C Sachgruppe
Hier kann eine Sachgruppe über eine Auswahl-Liste ausgewählt werden (siehe Tabelle Stammdaten)

Spalte D Medium
Hier kann ein Medium über eine Auswahl-Liste ausgewählt werden (siehe Tabelle Stammdaten)



Auswahl-Liste und AutoFilter

Tipp bei langen Auswahl-Listen:
Wenn die Liste angezeigt wird, kann durch die Eingabe eines 
Anfangsbuchstabens schnell zum gewünschten Eintrag 
gesprungen werden.

Mithilfe des AutoFilters können bestimmte 
Bereiche ein- oder ausgeblendet werden.

Vergiss nicht, den Filter wieder auf "Alle" zu 
stellen.

Bei den Spalten Titel, ISBN / Nr. und Bemerkungen
wäre es nicht sinnvoll den AutoFilter anzuwenden.



4
Dann Einfügen anklicken.

Jetzt werden alle 
Formatierungen übernommen.

Eintrag kann jetzt geändert 
werden.

1
Mit der rechten Maustaste auf die 
Zeilennummer klicken.

2
Dann Zeilen löschen anklicken.

1
Mit der rechten Maustaste
auf die letzte Zeilennummer
klicken.

2
Dann Kopieren anklicken.

3
Mit der rechten
Maustaste
die Zelle darunter
anklicken.



Bei der Sachgruppe und dem Medium können noch Bezeichnungen hinzugefügt 
werden.

Eine Sortierung ist nicht notwendig, da die Auswahl-Listen in der Tabelle Bücher
automatisch sortiert werden.

Wenn ein vorhandener Eintrag geändert wird, dann muss er in der Tabelle Bücher
neu zugeordnet werden.

Wenn man in den Stammdaten trotzdem sortieren möchte, muss man zunächst 
den gewünschten Bereich markieren und dann sortieren.


