Ab und an missen Sie Tabellen auch ausdrucken. Das fiihrt hdufiger zu drgerlichen
Fehldrucken, denn viele vergessen, vorher den Seitenumbruch einzustellen, also zu
bestimmen, wo eine Seite des Ausdrucks aufhért und die nachste beginnt.

Mit verschiedenen Ansichten arbeiten

Auf der Registerkarte Ansicht gibt es viele verschiedene Méglichkeiten, das optische
Erscheinungsbild lhrer Excel-Tabelle an Ihre Bediirfnisse anzupassen. Unter anderem
kdnnen Sie sich dort eine Umbruchvorschau anzeigen lassen, anhand derer Sie sehen, wo
Excel beim Ausdruck eine neue Seite beginnt.

Die Druckvorschau

Uber Drucken in der Backstage-Ansicht kénnen Sie sich anzeigen lassen, wie der Ausdruck
spater aussehen wird. Die Druckvorschau stellt nur dar, was nachher wirklich auf dem
Papier zu sehen ist. Hier ldsst sich auBerdem der Seitenrand verbreitern, das Format ein-
stellen (z.B. DIN A3) und bestimmen, ob hochkant oder quer gedruckt wird.

Kopf- und FuBzeilen einfiigen

Wenn Sie Uber die Registerkarte Ansicht die Ansicht Seitenlayout wahlen, kénnen Sie Ih-
rer Tabelle Kopf- und Fulzeilen hinzufiigen. Darin stehen z.B. Seitenzahlen oder auch das
Firmenlogo. Sobald der Bereich aktiviert wurde, erscheinen im Meniband die Kopf- und
FuBzeilentools.
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Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

Auf dem Register Ansicht finden Sie
die verschiedenen Ansichten passend
D zu lhrer Arbeit in der Tabelle.

Ansicht Hilfe Q Sie wiins =
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-
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. B E'b‘ Q I:‘f) Q = Neues Fenster [ [0 EE
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Arbeitsmappenansichten Zoom Fenster Makros ~
bs F 500 ¥
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=
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Drucken

Speichern

Speichern unter Drucker

- HP Officejet 6700
==
Offline

Als Adobe PDF
speichem

s Druckereigenschaften
Drucken

............................ Einstellungen
Freigeben l:l Aktive Blatter drucken

H = Kapitel_5_Einnahmen.xlsx - Excel

€ Von allen
Ansichten ist
die Druckvor-
schau lhrem
Ausdruck am
dhnlichsten.

Kopf- und FuBzeilentools

Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe
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1 i E £l E i Ci & i i E (Et IERRRE E E
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r 451 FuBzeilen
=3 - . .
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| ag| T
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7 Ulrike Sprung &[Datei] _9 .
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Durchsuchen .—1

A B i c i D | E F

1 Januar Februar Marz_ 1. Quartal

2 Gehalt 2.00000€ 200000€ 200000€ 6.000,00€

3 Lottogewinne 100,00 € 100,00 €

4 Lebensabschnittsgefihrie 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00€

5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 €

6 Summe 270000 € 2800,00€ 2.700,00€ B.200,00€

7
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Ein Ausdruck lhrer Tabelle ist vor
allem dann niitzlich, wenn Sie
Zahlen dokumentieren méchten oder
wenn Sie deren Inhalte anderen zur
Verfiigung stellen wollen. Wir zeigen
lhnen hier, wie Sie lhre Excel-Tabelle
schnell ausdrucken.

Um die Tabelle zu 6ffnen, die Sie
drucken moéchten, wahlen Sie in der
Backstage-Ansicht den Befehl Off-
nen @. Suchen Sie den Speicherort,
z.B. Dieser PC @, und klicken Sie
auf Durchsuchen, um den Ordner
und den Dateinamen auszuwdhlen.

Wird das Tabellenblatt angezeigt,
das Sie drucken wollen? Falls nicht,
klicken Sie auf das Blattregister, auf
dem sich die gewiinschte Tabelle
befindet.

Klicken Sie auf das Register Datei,
und wéhlen Sie in der Backstage-
Ansicht den Befehl Drucken. Fir
den schnellen Ausdruck ist bereits
alles Wesentliche voreingestellt:
Hochformat, A4 und die Seiten-
rinder €. Rechts im Bild sehen Sie
die Druckvorschau lhrer Tabelle.

Wenn der richtige Drucker einge-
stellt ist, konnen Sie direkt loslegen.
Um einen bestimmten Drucker
anzusteuern, klicken Sie auf den
Auswahlpfeil am Feld und wéahlen
lhren Drucker aus.

Nun haben Sie fast alles passend
eingestellt. Allerdings brauchen Sie
nicht nur ein Exemplar, sondern
zwei. Wenn Sie auf den Drehpfeil
nach oben klicken, konnen Sie dies
einstellen.

Achten Sie darauf, dass in lhrem
Drucker geniigend Papier eingelegt
ist und starten Sie den Ausdruck
mit einem Klick auf die Schaltflache
Drucken.

Tabelle blitzschnell drucken
Klicken Sie im Explorer mit der
rechten Maustaste auf eine
Excel-Datei. Wéahlen Sie aus dem
Kontextmenii die Option Drucken.
Die Tabelle wird sofort gedruckt,
ohne dass Sie sie vorher 6ffnen
miussen.
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Nn‘nml' Seitenl e = Gi i = 0 Zeom 100%  Auswah|
Amsichten vergratied
Abgitsmappenansichlen Anzeigen Zaum v
Al * E Einnabunen
A 1] C n E
1 |Finnahmen | lanuar Fehruar Marz 1. Quarta
2 Gehalt 200000 €  2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€
3 lottogewinne 100,00 € 100,00 €
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iF:
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Alles ist eine Frage der Ansicht — das
gilt auch fiir Excel-Arbeitsmappen.
Was sie zeigen und was sie »ver-
schweigen«, erfahren Sie in diesem
Abschnitt.

Wechseln Sie iiber das Register
Ansicht mit einem Klick auf die
Schaltflaiche Normal in die Normal-
ansicht. Sie dient der Bearbeitung
von Tabellentexten, -zahlen und
-formeln.

Indem Sie auf dem Register Ansicht
auf Seitenlayout klicken, wechseln
Sie in eine andere Ansicht. Nun
sehen Sie auch den Bereich fiir die
Formatierung des Tabellenblatts:
Kopfzeile, Seitenrander und Lineale.

Wéhlen Sie nun auf dem Register
Ansicht die Schaltfliche Umbruch-
vorschau. Excel begriiRt Sie mit

einem Blick auf die gesamte Tabelle.

Schneller Ansichtswechsel

Die Ansichten kénnen Sie auch
Uber die Befehle am rechten unte-
ren Fensterrand wechseln.

Ist Ihnen die Darstellung zu klein,
zoomen Sie durch gleichzeitiges
Driicken von und Drehen
des Mausrads oder mit dem Zoom-
regler unten rechts im Fenster die
Tabelle ndaher heran. So kénnen Sie
die Standardseitenumbriiche besser
erkennen und sehen z.B. auch die
Information Seite 1 besser.

Ziehen Sie die Linie, die den Stan-
dardseitenumbruch anzeigt, mit der
Maus eine Spalte nach links, sodass
die neue Seite nach dem 1. Quartal
beginnt. Wenn Sie die Maus loslas-
sen, wird der von lhnen festgelegte
Seitenumbruch als durchgehende
blaue Linie dargestellt.

Lassen Sie sich den neuen Seitenum-
bruch in der Seitenansicht anzeigen.
Dazu klicken Sie auf das Register
Datei und in der Backstage-Ansicht
auf Drucken @. Blattern Sie zur
nachsten Seite, um den Seitenum-
bruch zu kontrollieren.

Zuletzt eingestellte Ansicht
Excel zeigt die Tabelle beim néchs-
ten Offnen automatisch in der
zuletzt eingestellten Ansicht an.

A 8 c D £ F G
1 [Einnahmen | sanuar Februar Mirz_ 1. Quartal April Ma
2 [Gehalt 2.00000€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€ ] 1.600,00¢€
3 |Lottogewinne g ,_ﬁgp o 10000€  12,80¢|-  9,80¢
4 |Lebensabschnittsgefshite 500,00 &~ “Sbbjobe | S0000€  1.500,00€  55500€  500,00€
5 |Geldgeschenke 20000€  200,00€  200,00€  600,00€  33,00¢! 100,00€
6 [summe 2.700,00 € 2.800,00€ 2.700,00 € " 8.200,00€ 2.100,80 € | 2.190,20 €
7
8

o E F
Mirz 1. Quartal April
2.000,00 € 6.000,00 € 2.000,00€7 2.000,00€ b \)
100,00 € | 10000€
500,00 € 1.500,00 € 500,00 € 500,00 € 500,00

200,00 € 600,00 € 200,00 € | 200,00 € 200,00
2.700,00€ B.20000€ 2.700,00€ | 2.800,00 €

2] E F G
Mirz 1. Quartal April Mai
200000€ 6.00000€| 200000€ 2.000,00 €
100,00 €
500,00 € 1.500,00 €
200,00 € 600,00 €
2.700,00€ ~ 8.200,00€

500,00 € 500,00 €
200,00 € 200,00 €
2.700,00 €
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100,00 € 1280 €
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Sumime
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Al fr Einnahmen

A B C
1 |Einnahmen Januar {Februar
2 |Gehalt 2.000,00 € 2.000,00 €
3 |Lottogewinne 100,00 €
4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 €
5 |Geldgeschenke 200,00 € 200,00 €
6 |Summe 2.700,00 € | 2.800,00 €
i
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Die Kontrolle vor dem Ausdruck
ist besser als noch einmal drucken
zu miissen. Deshalb zeigen

wir lhnen hier die wichtigsten
Kontrollméglichkeiten in der
Seitenansicht.

Rufen Sie mit einem Klick auf das
Register Datei die Backstage-Ansicht
auf. Uber die Option Drucken gelan-
gen Sie zur Seitenansicht. Alternativ
driicken Sie die Tastenkombination
(Strg)+(P], um in das Drucken-
Meni zu gelangen. Wenn Sie hier
Einstellungen fiir den Ausdruck
vornehmen, sehen Sie deren Auswir-
kung rechts in der Druckvorschau.

Sie wollen z.B. nur einen Tabellen-
bereich und nicht die ganze Tabelle
drucken? Brechen Sie die Seiten-
ansicht mit der [Esc]-Taste ab, oder
klicken Sie noch einmal auf Normal
auf dem Register Ansicht, um in die
Normalansicht zuriickzukehren.

Markieren Sie nun den Bereich, den
Sie drucken mochten, z.B. A1:B6.

Klicken Sie in der Backstage-Ansicht
auf Drucken. In den Einstellungen
wéhlen Sie Auswahl drucken. Auf
diese Weise wird nur der markierte
Bereich gedruckt.

Heben Sie die Einstellung Auswahl
drucken auf, indem Sie auf Aktive
Blatter drucken klicken.

Um Papier zu sparen, kénnen Sie die
Tabelle auf nur einer Seite drucken.
Klicken Sie auf den Pfeil neben
Benutzerdefinierte Skalierung, und
wahlen Sie den Eintrag Blatt auf
einer Seite darstellen. Starten Sie
den Druck mit einem Klick auf die
Schaltfliche Drucken @.

Tabelle zentrieren

Um lhre Tabelle mittig zu drucken,
klicken Sie auf den Link Seite
einrichten @ und im Dialogfenster
auf das Register Seitenrdnder.
Setzen Sie ein Hakchen sowohl
neben Horizontal als auch neben
Vertikal, und bestdtigen Sie mit
einem Klick auf OK.
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Um den Platz auf dem Blatt besser
auszunutzen, ist das Querformat oft
hilfreich. Wir zeigen lhnen, wie Sie
den Formatwechsel einstellen.

Die Standardeinstellung fiir den
Druck ist immer Hochformat. Sie
kénnen diese Einstellung wie hier
im Bereich Drucken in der Seiten-
ansicht tberprifen.

In unserem Beispiel ist die Tabelle im
Hochformat nicht gut lesbar, darum
entscheiden wir uns fiir das Querfor-
mat. Klicken Sie in der Seitenansicht
auf den Pfeil neben Hochformat,
und wahlen Sie aus der Liste die
Option Querformat aus.

Auch das Papierformat kénnen Sie in
der Seitenansicht einstellen. Wenn
Sie auf den Auswahlpfeil neben der
Voreinstellung A4 klicken, erscheint
eine Auswahl der Papierformate.
Stellen Sie hier z. B. B5 (JIS) ein. Die
Tabelle wird nun entsprechend an
das Format angepasst.

Wechseln Sie in die Normalansicht,
indem Sie auf das Register An-

sicht und dann auf die Schaltflache
Normal klicken. Hier sieht man das
Querformat nicht, weil in dieser
Ansicht der Fokus auf dem Eingeben
und Andern von Tabellendaten liegt.

Wechseln Sie in die Ansicht Seiten-
layout. Hier erkennt man das Quer-
format.

Wenn Sie dann zum Register
Seitenlayout wechseln, finden Sie
im Menliband die Gruppe Seite ein-
richten. Klicken Sie auf die Schalt-
fliche Ausrichtung, und wéhlen Sie
Hochformat. Das Ergebnis ist sofort
sichtbar.

Die Ansicht »Seitenlayout«

In der Ansicht Seitenlayout kon-
nen Sie alle Arbeiten erledigen,
die Sie auch in der Normalansicht
durchfiihren, z.B. Formeln er-
stellen oder Zellen formatieren.
Sie sehen dabei allerdings immer
mehr als in der Normalansicht,
z.B. die Kopf- und FuBzeilenbe-
reiche, die Randeinstellungen
oder die anschaulich dargestellten
Seitenumbriiche.
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Links: 2,54 cm Rechts: 2,54 cm - . 3 i
SchlieBen Kopfzeile: 1,27 cm FuBzeile: 1,27 cm an lhl’e WunSChe anpassen. Dazu SChI’EIben. neen EuBzeﬂe‘
. 25 13 2
Schimal klicken Sie auf das Register Datei. In A der Seite sentrieren
Konto ] Seer e der Backstage-Ansicht rufen Sie ber (] Horigontal
ot =1 Kopfecle Fubzeile: Drucken @ die Druckvorschau auf. [ wertikal Optionen.
ptionen . . . . . .
Benutzerdefinierte Seitenrander.. Die Standardeinstellung ist Normal. Die Druckvorschau zeigt nun die
im + verbreiterten Rander. Excel »merkt« Apbrechen
Links: 1,78 Rechts: 1,7... . . n g q
— sich diese benutzerdefinierte Ein-
stellung fiir den nachsten Ausdruck B5 (1) .
Wenn Sie lhren Ausdruck spi- ©. Sobald Sie das Programm je- 182 cmxzs g cm
. . Letzte benutzerdefinierte Seitenran...
B e o ue ter lochen und abheften moch- doch ganz beenden oder eine neue Links:§ cm  Rechts: 25 cm———F€)
Links 254 cm  Rechts 254 cm ten, sollten Sie die Seitenrander Arbeitsmappe erstellen, gehen die N - .
Kopfzeile: 127 cm Fubzeile 127 em enutzerdefinierte Skalierung -
P = q g .
vergréRern. Dazu klicken Sie auf Einstellungen verloren.
N B L e den Auswabhlpfeil rechts neben
b e Gl e e Benutzerdefinierte Seitenrander New S
pfzeile: 076 em ubzeile 076 cm . i j = o
und wéhlen den Eintrag Breit aus. s
Benutzerdefinierte Seltenrinder Offnen Sie eine weitere Excel- S ﬁ o w25 o
g Q q Speschern unter etk em bz £m
P — Tabelle, und rufen Sie die Seitenan- i e
enutzerdefinierte Seitenrander Deucken Normal
P — 1 sicht auf. Wie Sie sehen, halt Excel e o
nutzs el nrander - . .. rEgeen Koptzoile m Fubzedlo
: Obwohl der Rand nun 2,54 cm sofort die von Ihnen definierten i .
breit ist, finden Sie ihn noch im- Einstellungen fir die Rénder bereit. Schlnton Ce oo Th
mer zu schmal. Klicken Sie also auf Wenn Sie also erneut breite Rander o
die Auswahl! Benutzerdefinierte brauchen, klicken Sie auf Letzte Oomoen i i .
Bariutzerdufiniere Sultanrinder Seitenrinder. benutzerdefinierte Seitenrand- Feains i
= = ® t einstellung. i g m
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Datei Start Einfiigen Zeichn

en  Seitenlayout  Formeln

Daten  Uberpriofen [EGET<HS

= B

Normal Umbruchvorschau Seit

[@ Lineal

[ Bearbeitungsleists Q [‘:)
[/] Bearbeitungsleiste & Q

Uberschriften

Zoom 100% Auswah

Ansichten vergroBer
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom
Al b = Einnahmen
1 3 4 5 6 El 9| 10] " 13 4
A B c D E
1 Einnahmen Januar Februar Marz 1 Quartal
2 Gehalt 2.000,00€  2.000,00€  2.000,00€  6.000,00€
C 3] Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
4| Lebensabschnittsgafahrte 500,00€ 500,006  500,00€ 1.500,00€
£ 5] Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 €
— 6] Summa 2.700,00€  2.800,00€  2.700,00€  8.200,00€
|
Kopfzeile
Einnahmen | Januar Februar Marz 1. Quartal
Gehalt 2.000,00€  2.000,00€  2.000,00€  6.000,00€
Lottogewinne 100,00€ 100,00 €
Lebensabschnittsgefihrte 500,00 € 500,00 € 500,00€  1.500,00 €

Geldgeschenke

200,00 €

200,00 € 200,00 € 600,00 €

Summe

2,700,00€  2.800,00€  2.700,00€  8.200,00€

Kapitel 5 Einnahmenioy - Excel

Stat  Defilgen  Zeichnen  Setenlsyout  Formeln  Daten  Obeiprdfen

Al
snordeen
Arbrit Ancew en Toom
~ ab
T 4+ " !
A B C o E F

Kopdzede
[Ennahmer
Ennatmen | Januar Februa Marz L Guaral
Gehalt 2000,00¢ 2.000,00 € 2.000,00 € 6.000,00 €

J 100,00 &€ 100,00 €

strg

- ]1Q lzwlzs l: 151 l:

Al

—

130

Kopf- und FufSzeilen sind Bereiche am
oberen bzw. unteren Blattrand, die
Platz lassen fiir zusdtzliche Angaben.
Das kénnen z. B. Seitennummern,
Dateinamen oder Grafiken wie Logos
und Wappen sein. Auf den néchsten
Seiten erfahren Sie, wie Sie Kopf-
und FufSzeilen gestalten.

Um die Kopfzeile zu gestalten,
wechseln Sie Gber das Register
Ansicht in die Ansicht Seitenlayout.
Sie kénnen auch auf das Symbol un-
ten rechts in der Statuszeile, direkt
neben dem Zoomregler, klicken.

Sie kdnnen den Bereich der Kopf-
zeile links, in der Mitte und rechts
anklicken — auf diese Weise aktivie-
ren Sie ihn fiir die Bearbeitung.

Klicken Sie in den linken Bereich der
Kopfzeile, und schreiben Sie einen
entsprechenden Text hinein, z.B.
»Einnahmen«. Die Befehle, die Sie
nun bendtigen, werden in einem zu-
satzlichen Register Kopf- und FuB3-
zeilentools/Entwurf @ angezeigt.

Um eine Seitenzahl zu ergédnzen, kli-
cken Sie in den mittleren Kopfzeilen-
bereich und wéhlen in der Gruppe
Kopf- und FuBzeilenelemente die
Schaltflache Seitenzahl. Der Platz-
halter &/[Seite] @ wird eingefligt: Er
sorgt dafiir, dass beim Ausdruck die
aktuelle Seitenzahl angezeigt wird.

Wenn Sie auf eine beliebige Zelle
aufSerhalb der Kopfzeile klicken, kdn-
nen Sie sich die Kopfzeile mit dem
Ergebnis lhrer Eingaben anschauen.

Nun mochten Sie noch eine Gra-

fik einflgen, z.B. lhr Firmenlogo.
Klicken Sie dazu in den rechten
Kopfzeilenbereich. Wahlen Sie
dann im Menlband die Schaltflache
Grafik €, klicken Sie anschlieRend
auf Aus einer Datei, und suchen
Sie sich auf lhrem PC die passende
Grafikdatei aus. Klicken Sie doppelt
auf die gewlinschte Datei, oder be-
statigen Sie Ilhre Wahl mit Einfiigen.

Kapitel 5 EBnnahmendse - Excel

Erfigen  Zeichnen  Seitenlayout

Formeln Daten Uberprifen Angicht

Hilfe

#] 5 @

g

Seitercshl An:shl  Altuselles Aktuelle Dsteipfad Dateiname

der Seiten Datumn Uhzeit.

Cl
Blattname Geafik

Zu

wechseln

L] Erste Sead m

Fubzedle | 7] Gerage &

Kapf- und Fubzeienelemente MNavigation
b2 Einnahn
i i WoTW T T T T T T T
A B c (] E r

.

Einnahmen I e

Einnalimen T enuwr rebouar Mirz 1. Quartal

Gehalt 2000006 2000006 2000006  6.000,00€
Einnahmen 1
Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal
Gehalt 2.000,00 € 2.000,00 € 2.000,00 € 6.000,00 €
Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
Lebensabschnittsgefihrte 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 €
Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 €
Summe 2.700,00 € 2.800,00 € 2.700,00 € © 8.200,00 €

= : m
3
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Zeichnen  Seitenlayout

Farmeln EE

B2 B O & & B L]

Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik

Uberpriifen  Ansicht

Kopf- und FuBzeilentools

rl [ Erste Seite]

ZuFubzeile [ Gerade &

der Seiten  Datum  Uhrzeit wechseln
Kopf- und FuBzeilenelemente Mavigation
[ Grafik einfogen x
- B » Dieser PC » SONY_8X () » Beispielotos ~ & e
Organisieren = Neuer Ordner [— 1 9

= Bilder *

¥ Microsoft Excel

W Deskiop
& OnelDiive
& Winke Sprung
4 Diaser PC
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44
Einnahmen 1 T
SPRUNG 46
Einnahmen lanuar Februar Marz 1. Quartal Daching R R A A . . . A7
- M L Klicken Sie in eine Zelle aufSerhalb Nun kommen wir zur FuBzeile: 4
t?:::;“l:::iil[sﬁuf.ih!lt 500,00 € ‘;Eggg; 500,00 € lésagg: der I<Opfze”el um das Logo In der Die Bearbeitung funktioniert naCh i ‘;3
e 270000¢ 2800me 270000¢ 8200006 Kopfzeile begutachten zu kénnen. dem gleichen Prinzip wie bei der '
Wie Sie sehen, ist es zu groR. Kopfzeile. Klicken Sie in der Ansicht ke spd ‘
‘3 Seitenlayout in die FuBzeile, und
tragen Sie in den linken Bereich |
Ilhren Namen ein. “TFEFIFI-
Klicken Sie also erneut in den rech- ol
ten Kopfzeilenbereich, und wéhlen
Sie dann die Schaltflache Grafik
Kapitel_5_Einnahmen.xlsx - Excel : Kopf- und FuBzeilentools formatieren Wenn Sie den Ze”cursor auf eine
Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe i | 44
TS — = Zelle auBerhalb der FuBzeile setzen, v
Seiten (= Dateipfad [2 Grafik . . B a7 I‘l
Lo Boetevare [ — Zurutzele | [ Gerde o ungerade Sien uniesc sehen Sie das Ergebnis unten. di }
Kopf- und FuBzeilenelemente ¢ Navigation Opt| - 5 49
. . . SD
Stellen Sie im Dialogfeld auf dem
Register GroBe unter Skalierung bei
. . . . . . . Ulrike Sprung
Hohe und Breite jeweils »30 %« ein. Auch der Dateiname soll in der FuR-
Bestdtigen Sie mit OK. Dann kdnnen zeile stehen. Klicken Sie also auf den
Sie das Ergebnis erneut betrachten, mittleren Bereich und dann auf die
indem Sie auf einen Bereich auBer- Schaltfliche Dateiname. Der Platz- : Kapitel.5_Eirahmen i - Exce
Grafik formatieren ? X halb der Kopfzeile klicken. halter fur den Dateinamen, &[Datei], Bufigen  Zechnen  Sefenlsjout  Formeln  Daten  Dberprifen  Ansicht Hife
8 i erscheint @. ] By O & pEl 0 Ld = 0 frteseed
GriBe Bild Scitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik Zu Kopfzeile [ Gerade &
der Seiten  Daturmn  Uhrzeit wechseln
Groke und Drehung Kapf- und FuBizeilenelemente Mavigation
Hiihe: 0,99 cm = Breite: 201 cm . . . &
; § Bildbearbeitungstipp R B e e EAC By Ban Rne e a e R B S S
Drehung: |07 = . . .
Der Dialog Grafik formatieren c . . . d : - . :
Skalie q .
e bietet Ihnen auf dem Register
she: 0% 2 jte: | 30% o a . —— . .
Hohe = Breite = ‘3 Bild die Méglichkeiten, das Bild —
[4] seitenverhltnis sperren zuzuschneiden, zu komprimieren Den Dateipfad mitdrucken i
B Relathv 2ur Orginalbikdgroe und die Bildsteuerung zu andern, Wenn Sie lhre Tabellen oder Dia- A lomet
Originalgrofe z.B. Graustufen einzustellen. Ist gramme mit Kopf- und FuBzeilen e
Hihe: 33 Breite: 6,71 = g -
o - reter bt em Ihr Anderungsversuch misslun- versehen und z.B. Dateiname und
Zuriicksetzen gen, finden Sie auch den Befehl Speicherpfad einfligen, finden Sie m
Zuriicksetzen, der lhr Bild in den auch nach langer Zeit schnell die
Abbrechen Ausgangszustand nach dem Einfii- zugehorigen Arbeitsmappen in
gen zurlicksetzt. Ihrer Dateiablage wieder.
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Onfogen  Zeichnen  Seitenlayout

= (C

Seitenzahl  Anzahl

Formein  Daten  Oberpriden

g B o

Tﬂlﬂmdlu Alauelle Dateipfad Dateiname Elattname Grafik

Ansicht Hilte

Zu Keptzsile

[ Erste Seite anders

L] Gerarie & ungemde S
der Seiten) Dstum Uhrzeil wechseln
¥opd- und Fulizeilenelemente Hevigation
i
A | B o E F C
Ulrike Sprurdg Kapitel 5 Finnahmen.xlux &[Datum]
7 ¥ [ Fl 3 7] 8 = T
D E F
. I m
L]
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Wenn Sie auf einen Tabellenbereich
aulerhalb der Fulizeile klicken, er-
scheint der aktuelle Dateiname.

Im rechten Bereich der FuBzeile soll
das aktuelle Datum stehen. Klicken
Sie deshalb auf diesen Bereich und
dann auf die Schaltfliche Aktuelles
Datum. Der Platzhalter &/ Datum]
@ steht fir das Systemdatum und
aktualisiert sich taglich. Es ist auch
moglich, den Platzhalter einfach
direkt einzugeben, ohne auf eine
Schaltflache klicken zu missen.

Wenn Sie dann auf eine Zelle auBer-
halb der Fulizeile klicken, sehen Sie
das aktuelle Datum als Ergebnis in
der FuRzeile.

Arbeitsstand mit Datumsangabe
Wenn Sie einen Arbeitsstand mit
einem Datum in der Kopf- oder
FuRzeile festhalten wollen, muissen
Sie das Datum selbst eintippen.
Das Feld Datum liefert immer das
aktuelle Tagesdatum beim Offnen
der Datei.

Sollten Sie Ihre Kopf- oder FuRzeile
noch einmal déndern wollen, klicken
Sie einfach erneut in den jeweiligen
Bereich, und nehmen Sie die Ande-
rung vor. Tragen Sie z.B. im mitt-
leren Bereich der Kopfzeile neben
&[Seite] ein Leerzeichen und das
Wort »von« ein. Dann klicken Sie auf
Anzahl der Seiten €.

Der Platzhalter &/Seite] von &[Sei-
ten] € bewirkt, dass die Gesamtsei-
tenzahl der Tabelle angezeigt wird.
Das Ergebnis in unserem Beispiel ist
»1 von 3«, das bedeutet, wir befin-
den uns auf Seite 1 von insgesamt

3 Seiten.

Um Eintrdge in Kopf- und FuBzeilen

wieder zu l6schen, klicken Sie in den
entsprechenden Bereich. Markieren

Sie dann z.B. den Platzhalter fur die
Seitenzahlen, und l6schen Sie ihn

mit der (Entf ]-Taste.

Giiltigkeit im Tabellenblatt
Die Kopf- und FuRzeilen gelten
nur fir das aktuelle Tabellenblatt
einer Arbeitsmappe.

Kapitel_5_Einnahmenadsx - Excel

Kopt- und FuBzeilentoals

Start  Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe Entwurf
T [mals
K & O @ # 0 g EiLE
Fubzelle Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik ZuFuBzeile [ Gerade
. derSeiten  Datum  Uhrzeit wechseln
FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Navigation
- £ || apil
A E (9 D E F
Koplzaile
Einnahmen &[Seite] von ‘ SPRUNG® Einnahmen
=y
| Januar__Februar Marz_ L Quartal apniil]
\ Gehalt 2.00000 € 2.000,00 € 00000€  6.000,00 € 150000 €
=L PP
1 Q |w e |r |T |z
strg A
Kopfzeile
. el | ¥ il
Einnahmen &[Seite] von &| Seiten] 9
Einnahmen Januar Februar MErz
Gehalt 2.000,00 € 2.000,00 € 2.000,00 €
Lottogewinne 100,00 €
Einnahmen lvon3 SPRUNG!
Hraing & Coacarg
<
Einnahmen Januar Februar! Marz 1 qQuartal =
Gehalt 2,000,00€  2,000,00€  2.000,00€  6.000,00€
Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
Kaopfzeile
Einnahmen &[Seite] von &[Seiten]|
Einnahmen Januar Februar Marz 1.0y
Gehalt 2.000,00 € 2.000,00 € 2.000,00 € 6.000,
Lottogewinne 100,00 € 100,
Lebensabschnittsgefahrte 500,00€ 500,00€ 500,00€ 1.500,

Entf
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Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen (WS Hife Q' Was

] = =]
l:l D [D_] Bearbeitungsleiste q I:E)u @ r‘l:l
Normal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdet. | [7] gitternetzlinien [7] Uberschriften Zoom 100% Auswahl  Neues

® Ansichten vergraBern  Fenster
Arbeitsrfappenansichten Anzeigen Zoom

E1 ¥ A || L Quartal

A B C D E F G H
1 [Einnahmen Januar Februar Marz] 1. guartal| Aprill Mai
2 7Gahalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€ i 1.600,00€  1.700,!
3 |Lottogewinne Q@ ~H90,80 100,00 € 12,80€]- s8¢
diLebehSabschnit sgefihrte SUU,UU€\J%SH€I 500,00€  1.500,00 € 555,00¢€ | 500,00 € 500,
5 ldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € 33,00€ | 100,00 € 100,
6 |Summe 2.700,00€  2.800,00€  2.700,00 € B 8.200,00 €  2.100,80 € ! 2.190,20€  2.300,
7

p | e | e | 6 | w | 1 ;|
Marz 1. Quartal Aprill Mai Juni 2. Quartal Juli
2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€| 1.600,00€ 1.700,00€ 4.800,00€ 1.800,00€

10000€  12,80€)-  9,80€ 3,00 €00 - 132067

500,00€ 1.500,00€ 555,001 500,00€  500,00€ 1.555,00€7 “500:00 €=
200,00€ 600,006  33,00€1 100,00€ 100,00€ 233,00€| 100,00€

P
2.700,00€ | 8.200,00€ 2.100,80€ ] 2.190,20€ 2.300,00€ ' 6.591,00 €@ 2.417,20 €

| A

Drucken

Exemnplare: 1 =

=

Drucken

Drucker

Send To OneNote 16
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Den Seitenumbruch legt Excel
automatisch fest, aber nicht immer
an einer giinstigen Stelle. Wie Sie
nachhelfen und einen inhaltlich
passenden Seitenwechsel einstellen,
konnen Sie hier erfahren.

Aktivieren Sie auf dem Register An-
sicht die Schaltfliche Umbruchvor-
schau. Sie erkennen an der blauen
gestrichelten Linie den unpassenden
Seitenumbruch nach dem Monat
April.

Ziehen Sie die blaue gestrichelte
Umbruchlinie mit der Maus nach
rechts bis vor den Monat Juli, sodass
auch das 2. Quartal mit auf die erste
Seite kommt.

Wechseln Sie dann iiber das Register
Datei in der Backstage-Ansicht zur
Kategorie Drucken, um den neuen
Seitenumbruch in der Vorschau zu
sehen.

Eine andere Moglichkeit, den Um-
bruch zu bestimmen, besteht darin,
den Zellcursor in einer anderen
Ansicht, z.B. Normal, direkt in die
Zelle zu setzen, mit der die neue
Seite beginnen soll. Klicken Sie also
z.B. in die Zelle F1.

Wiéhlen Sie dann auf dem Register
Seitenlayout in der Gruppe Seite
einrichten die Schaltfliche Um-
briiche. Im zugehdrigen Menl
aktivieren Sie den Befehl Seiten-
umbruch einfiigen.

Nun sehen Sie links neben der
aktiven Zelle F1 lhren eigenen
Seitenumbruch als diinne Linie @.
Er erfolgt jetzt nach dem 1. Quartal.
Kontrollieren Sie das Ergebnis erneut
in der Seitenansicht.

Umbruch mit der Maus

Sie kdnnen den Seitenumbruch
innerhalb der Umbruchvorschau
auch mit der Maus an eine andere
Stelle verschieben.

A B (o D E
1 |Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal
2 Gehalt 200000€ 200000€ 2.00000€ 6.000,00€
3 lottogewinne 100,00 € 100,00 €
4 Lebensabschr 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 €

2.004,00 € ' 2.000,00 €

504,00 €

100,00 €
500,00 €

Seitenlayout

f\‘ April
C D
Februar Marz
2.000,00 €

Formeln

Seite einrichter

Daten

=1 > = A

Ausrichtung Format Druck- | Um- Hintergrund Druck-
bereich ~ briiche =

Uberpriifen

= =

titel

Ansicht
& ;Breite:
g :Héhe:
w Skalieny

Seitenumbruch einfligen

Seitenumbriiche entfernen

1. Quartal |Apri| _|Mai

2.000,00€ 6.000,00€ 2.000,00€ 2.000(

Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
L ] ) s Breite
- g PN
= ; ¥ £lHahe
Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- Skalierd
rander - = - bereich - briiche - titel
Seite einrichten An Forma
o April
B ( D E F G
anuar Februar Mirz 1. Quartal |Apr|’| _|Mai
2.000,00 € 2.000,00€ 2.000,00€ 6.00000€ 2.000,00€ 2.0000
100,00 € 100,00 € 100,0
500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 € 500,00 € 500,0
200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € 200,00 € 200,0
2.700,00 € 2.800,00€ 2.700,00€ i 8.200,00 € 2.700,00 € 2.800,0
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Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe
E F G H i ] K L - . . . - — = ] -
e R T e e g e Kehren Sie in die Umbruchvorschau Wenn Sie alle manuell eingefligten imi @ I [%’ 4 E= :‘Tﬁir-e:e" Aum.mtfsc:
6.000,00 € | 2.000,00€ 2.000,00 € E.DDD.DD(I 6.00000€ 2.00000€ 2.00000€: 2.000,00€ ZUFUCk, |ndem S|e auf dem Reglster UmeUChe auf d|esem Tabe”enblatt En S fustdimg G Bads I iivtrgrund Druck- .1 o .E‘ Al'm—m“t'“ A
100,00 € 100,00 € Q@tgl 00 € 100,00 ¢€ ) ) i} ) rander - - + bereich - briche~ titel | e Skalierung: (73% -
LS00,00€ [ 50000€  50000€  SODDOT “Y'sd000€  S0000€  50000€; 50000€ Ansicht die Schaltfliche Umbruch- wieder entfernen wollen, wechseln Seite cinrichte]  Sejtenumbruch cinfiigen hnpassen &
600,00 € 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € 200,00 € 200,00 € 200,00 € - -
'8.200,00( 2.700,00 € 2.800,00 € 2.700,00 € '3.200,00( 2.700,00 € 2.800,00 € ; 2.700,00 € vorschau Wahlen und den D|a|og Sle Zum Reglster Seitenlayout und Je 2000 Seitenumbyiiche entfernen
mit OK bestitigen. Sie sehen den klicken auf die Schaltfliche Umbrii- H | )  Clesstemitihemnsessen
von lhnen eingestellten Seiten- che. Wihlen Sie den Meniieintrag __Juni 2.Quartall  Juli ] August September 3. Quartalf Oktober
) . . 1.700,00€ 4.800,00€ 1.800,00 € 900,00 € 2.000,00€  5.700,00 € 2.200,00€ |_
umbruch als durchgehende blaue Alle Seitenumbriiche zuriicksetzen.
Linie @), der automatische Seiten- Nur die Standardseitenumbriiche Q
umbruch hingegen wird gestrichelt bleiben (ibrig, die Sie an den ge-
Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe dargeste”t e Strlchelten blauen Linien erkennen
@ @ IE [% '% E‘:':E:; ?Eﬁn-zitel: Automnt?sd‘ konnen
en ~ N gl Hahe Automatiscl -
Seiten- Ausrichtung Format Druck- | Um-  Hintergrund Druck- ) — =
rander = - = bereich ~|briiche * titel @Skallerung: 105%
Seite einrichts Seitenumbruch einfiigen anpassen &
£ April Seitenumbriiche entfernen KIICken Sle auf dem RegISter DrUCken )
Alle Seitenumbriiche zuriicksetz . . . . i . . Exemplor: |1 -

C D i ——— Seitenlayout in der Gruppe Seite Auch in der Seitenansicht kénnen = =
einrichten auf Umbriiche » Seiten- Sie das Léschergebnis noch einmal procken .
umbruch einfiigen. Fligen Sie nun kontrollieren, indem Sie in der Back- Drucker
weitere eigene Seitenumbriiche ein: stage-Ansicht auf die Kategorie Dru- oo .

Formeln Daten

Ansicht Hilfe

hinter dem 2. und 3. Quartal und -
nur zum Test — vor November.

cken klicken. Alle Seitenumbruche
sind wieder in den Ausgangszustand
versetzt worden.

@ Was machten Sie tun?

Uberpriifen
=
Breite:  Automatiscl ©
fa &
= = § I Hohe Automatiscl | [/ Anzeigen [V Anzeig
] Skalierung: 7% = | [ Drucken | [ Druckes

anpassen Blattoptionan

Einfigen  Zeichnen

W =
»
N E‘E‘a,m
Seiten- Ausrichtung Format Druck-1 Um-  Hintergrund Druck-

rander ~ < - bereich~ |briiche = titel
Seite einrichte}

Seitenlayout

Uberschrift

©

Wenn Sie den ungtinstigen Um-
bruch links neben November wieder

Seitenumbruch einfiigen

Drucken Sie die Tabelle zur Kontrolle

% | 200 Seitenumbrtiche entfemen
. . J e setenumbrucheschseeen [T . . entfernen wollen, klicken Sie auf die aus, indem Sie auf die Schaltfliche Informationen D FucC keﬂ
Juni 2. Quartal Juli August September 3. Quartal Oktober| Movember Dezember)| . .
1700,00€  4300,00€ | 1.800,00€ Bﬂﬂ,ﬂgﬂti 2.’:00,00{ 5700,00€ | 2200,00€ | 2.00000€ | 2000,00€ Zelle 02 und dann auf Umbriiche » Drucken klicken. New
) zo0e| 17206 | imopgih. Base  a0ese|- 1720€[-  17,20€ o 17208 . .. . Exemplare: | 1 <
Esﬁ:uue 1555,00€ | 500,00€ 5&0{0‘&"%5&&0“ 1500006 | son00€| soo00€ T E00E0% | Seitenumbriiche entfernen. So wird L Al
100,00 € 233,00 € 100,00 € 100,00 £ 100,00 € 300,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 £ mnen @
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|

nur der Seitenumbruch links neben
der Zelle O2 geldscht.

Riickgdngig machen

Falls Sie etwas zu schnell mit dem
Léschen oder Einfligen von Seiten-
umbriichen waren, kénnen Sie dies
mit (Strg]+(Z] wieder riickgingig

machen.

Speichern

[
Drucken
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Mai luri 2 Cuartal &
Z00000€ 20000€ 600000€
10,00 € 100,00 €

S00,00 € 500004  150000€
2000€ 20000€ 60000€
2800006 2700004 B20000€

uli
200000€

S00.004€

20000€
2.700,00 4

At
200000€ 200000€ 600000€
100,00 €
500,00 S0000€  1500,00€
20000€ 0000€ 60000C

2H00,00€  270000€  BA0000E

Septernber 3 Quartal  Oktober

100,00 €

200000€

500,00 €
200,00 €
2,700,004

Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Ube|
B Farben- [ = P L] Em E
: | T = T I =
Schriftarten =
Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um- Hintergrund Dru
- [O]etfekte~ rander - = ~  bereich - briiche ~ it
Designs ey Letzte benutzerdefinierte Einstellung
—i—' Ohen 2 Unten: 2c
cl - [ Links Rechts |
(11 | Kopfzele FuBzeile 08
G =
T = MNormal —
i Mai —— Oben: Unten
Link Rechts em o |
2 1.600,00 € J:L Kaopfzeile T6em Fuflzeile cIm 90
3 |- o980¢ 1
| Breit
4 | 500,00 € ——|— Oben Unten:
Links Rechts
5 |w B Kapfzeile Fubzeile 1,27 cm E
6 | 2.190,20€ 51
S Sl —_—
7 — &
| Oben
Links
8 | S Kaopfzeile
2|
10 | Benutzerdefinierts Seitenrander..
11 |
Seite einrichten ?

Papierformat  Seitenrincder

Druckberaich:
Drrucktitel

Wiederholungszeilen aben:

Wiederholungsspalten links:

Kopfzeile Fubzeile

—0
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Sehr grofie Tabellen miissen auf
mehreren Seiten gedruckt werden.
Die Uberschriften sind normalerweise
nur auf der ersten Seite zu sehen,
sodass man auf den Folgeseiten
schwer erkennt, welcher Wert in
welche Spalte oder Zeile gehort.

Lassen Sie sich lhre grolRe Tabelle in
der Seitenansicht anzeigen. Blattern
Sie in der Druckvorschau zur zweiten
Seite. Wie Sie sehen, ist die Beschrif-
tung der Spalte A nicht mehr zu
sehen, sodass man die Werte nicht
mehr zuordnen kann.

Brechen Sie die Druckvorschau mit
ab, und rufen Sie das Regis-
ter Seitenlayout auf. Klicken Sie

in der Gruppe Seite einrichten
auf Seitenrander und dann auf
Benutzerdefinierte Seitenrander.

Wéhlen Sie im Dialogfenster
das letzte Register Blatt @
aus, und klicken Sie in das Feld
Wiederholungsspalten links.

Tragen Sie dort die Spalte ein, die
sich wiederholen soll, also »A:A«.
Excel erganzt im Feld zwei Dollar-
zeichen ($A:$A), um den Zellbe-
zug absolut zu machen (siehe den
Abschnitt »Relative und absolute
Adressierung« auf Seite 148). Besta-
tigen Sie mit OK.

Wenn Sie nun in der Druckvorschau
blattern, werden Sie erfreut feststel-
len, dass die Beschriftung aus der
Spalte A auch auf den Folgeseiten zu
sehen ist.

Um die Wiederholung zu 16-

schen, rufen Sie auf dem Re-

gister Seitenlayout erneut
Benutzerdefinierte Seitenrander
auf. Klicken Sie im Dialog auf das
Register Blatt und dort in das Feld
Wiederholungsspalten links.
Léschen Sie den Eintrag $A:$A, und
klicken Sie auf OK.

Wiederholungszeile

Nach dem gleichen Prinzip kénnen
Sie einstellen, dass sich eine Zeile
wiederholt. Geben Sie einfach
$1:%$1 in das Feld Wiederholungs-
zeilen oben ein.

Seite einrichten

Fapierformat  Seitenrinder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt
Druckbereich:
Drrucktitel

Wiederholungszeilen oben:

Wiederholungsspalten links: | §a:54 @ | - 11 Il’ I3 4 s |
w e R |T |z
Drucken 1 e
Cithar i - s A
[ gittemetzlinien Kommentare: {keineg °
[ schwarzweibdruc
L Eehlerwerte als: | darge
[ Entwurfsqualitat
|:| Zeilen- und Spaltentibers chriften
Seitenreihenfolge
@ Seiten nach unten, dann nach rechts  |=== Ea=2]
) - ’ EE BJE 58
O Seiten nach rechts, dann nach unten | ==ji= ===
EPE| [SREE]
Drucken... Seitenansicht
| Ok
SPRUNG:
=7
Ennahmen Mai Juni 2. Quartal  Juli August September
Gehalt 200000€ 2000,00€ 600000E 200000€ 200000€ 2000,00€
Lottogewinne 100,00€ 100,00 € 100,00€
Lebensabschnittsgefihrte 500,006  50000€ 150000€  50000€  500,00€  S0000€
Geldgeschenke 200,006  20000€ GDOOOE  20000€  200,00€  20000€
Summe 2.800,00€ 2.700,00€ 820000€ 2700,00€ 2800,00€ 2.700,00€
Seite einrichten ?

Papierformat  Seitenrdncer  Kopfzeile/Fulizeile
Druckbersich:

Drruclktitel

Wiederholungszeilen aben:

Wiederholungsspalten links: | $A:54 T

Blatt
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