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& QO Kleine Excel Anleitung zum Ausflillen des
elektronischen Stundenblattes
AN

Das elektronische Stundenblatt findet Ihr auf unserer Homepage unter:
www.tagesfamilien-emme-plus.ch / Flr Betreuungspersonen / Infos und Merkblatter

Zum Herunterladen:

- Klicken auf ,elektronisches Stundenblatt*

- Falls nétig in der obersten Zeile ,Bearbeitung aktivieren® wahlen

- Speichern in einem beliebigen Ordner auf dem eigenen Computer mit der Bezeichnung
~-Muster Stundenblatt*

Mehrere Familien in einem Excel:

Ihr kdnnt nach Belieben fur jede Familie ein neues Stundenblatt einrichten, oder Ihr konnt mehrere

in einer Datei erfassen, da das Formular aus mehreren Tabellenblattern hintereinander besteht.

- Diese Register sind bezeichnet mit ,,Familie
1“ etc. Wenn |hr mit der rechten Maustaste
auf Familie 1% Klickt, konnt Ilhr
Lumbenennen“ auswahlen und den Namen
Eurer Familie eingeben. So weiterfahren mit
Familie 2 etc.

- Jetzt kdnnen die Daten, die jeden Monat gleich sind (Name der Eltern, der Kinder, der
Betreuungsperson) ausgeflllt werden, in dem in die jeweilige leere Zelle neben der
Bezeichnung geklickt wird.

Stundenblatt Tagesfamilien Emme plus 034 402 20 84|info@tafe-plus.ch

Monat Kind 1 |Hans Eltern Hanni Mller

Betr.Pers. Petra und Otto Meier Kind 2 [Vreni weitere Kinderjneues Stundenblatt nehmen!

- Danach abspeichern nicht vergessen (immer noch mit der Bezeichnung ,Muster Stundenblatt*
und Datei schliessen.

Zum Ausfullen jeden Monat:

- Muster Stundenblatt erneut 6ffnen und unter einem anderen Namen speichern (z.B.
Stundenblatter August 2023)

- Mit der Maus in die Zelle neben ,Monat” klicken und Monat erfassen, danach in die erste Zelle
Stunden klicken und ausflllen usw. In die nachste Zelle springen konnt lhr mit ,Enter”,
Tabulator oder Mausklick. Jedes Tabellenblatt so ausftillen.

- Speichern. Danach per Mail senden an info@tafe-plus.ch (z.B. mit Klick auf info@tafe-plus.ch
direkt im Excelblatt oberste Zeile, Zelle ganz rechts).

= : = :
) = N > o= =z N > C
g8 oz | & & |g12|2|8|¢8 o) ws | & & |s|2|2|5|¢8 )
S |1ss| &~ | & [e|3|&8|zl5]z] & Exl 2 | 2 |e|3|&|3[E|z]| &
= |35 | & s |z |slglele(=]| ¢ |el3s | & s [ (&|s|8|8|5| 3
8 |32 | B LR ERERE o 1z1=°| ® o lslsl2]|e |5 @
= = g S =. S 5 |13 g - (E_Q =1 = | = S |3
Kind 1 Kind 2
3.50 4.00 1 1 1 9.00 1 2 1 1 MAG
15.00 2
3 5.25 4.00 1 1
5.00 3.00 1 1 1 1 1 4 5.25 3.00 1 1 1 1
8.75 3.00| 1 2 1 3.50] 5 8.75 3.00] 1 2 1 10 3.50

Excel kann nur rechnen, wenn die Zahlen so eingetragen sind, dass das Programm sie lesen
kann, d. h. reine Zahlen eingeben (ohne z.B. Fr.). Minuten auf Viertelstunden runden und
eingeben mit 0.25, 0.5 oder 0.75 (nicht mit z.B % oder 0.3). Dazwischen ein Punkt, nicht ein Koma.
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