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Kapitel 5

Drucken

Ab und an missen Sie Tabellen auch ausdrucken. Das fihrt gelegentlich zu argerlichen
Fehldrucken, falls Sie vergessen, vorher den Seitenumbruch einzustellen, also zu bestim-
men, wo eine Seite des Ausdrucks aufhort und die nachste beginnt.

Mit verschiedenen Ansichten arbeiten

Auf der Registerkarte Ansicht finden Sie viele Moglichkeiten, das optische Erscheinungs-
bild der Excel-Tabelle an Ihre Bedirfnisse anzupassen. Unter anderem kdénnen 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 wéhlen, kénnen Sie
Ihrer Tabelle Kopf- und FuBzeilen hinzufiigen. Darin stehen z.B. Seitenzahlen oder auch
das Firmenlogo. Sobald der Bereich aktiviert wurde, erscheint die Registerkarte Kopf- und
FuBzeile mit einem passenden Meniiband.
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Auf der Registerkarte »Ansicht« finden Sie
die verschiedenen Ansichten passend zu

? lhrer Arbeit in der Tabelle.

+
Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Hilfe
iS.;.'.lr\dard“ > Bl Seitenlayout ~] Uberschriften O\ [; {77 Neues Fenster =]
<] Gitternatzi : Al odh A
o i Normal |Umbruchvorschau ]E Benutzerdsf. Ansichten iodiinialical) Zoom 100%  Auswahl E rhoiolelict
| <) Bearbeitungsleiste vergroBemn B Fenster fixieren «
Tabellenansicht Arbeitsmappenansiciten Anzeigen Zoom Fenster
Hi1 v &
A A B C D E F G H | 1 K
1 [Einnahmen Januar Februar Mirz 1. Quartal Agril Mai Juni 2. Quartal Juli Augus
2 |Gehalt 200000€ 200000€ 200000€ 6.00000€ 150000€( 160000€ 170000€ A4BOODOEC 180000€ 1500,00€
3 |Lottogewinne o em j 100,00 € 1280 € 980 € 3,00 € Sﬁgﬁ + e Z,DD €
4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 & A 500,00€ 1.50000€  S55500€| S0000€  S0000€ 1.55500€ A +~ 560,00 ¢
5 |Geldgeschenke 20000€  20000€  20000€  60000€  3300€| 10000€  10000€  233,00€  100,00€  100,00€
6 |Summe 2.700,00€ 2.800,00€ 270000 € ki B8.20000€ 2.10080€ | 2.190,20€ 230000 € i 6.591,00€ 2417,20€ 2518004
7
C) Drucken
(R) Startseite % Exemplare: | 1 ol
[
D i Drucken
& Offnen
Drucker
15 Fraigaben .  Microsoft Print to POF
O ot
Add-ins abrufen Druckereigenschafien
Einstellungen
ol Aktive Blatter drucken e Von allen
5 Mur die aktiven Blatter druck. . .
Fasa e Ansichten ist
Seiten: .| bis e
sl ] ED. Sorten die Druckvor-
Drucken W g e schau lhrem
=N
Datei  Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe Kopf- und FuBzeile Ausdruck am
b ©p ® B shnlctsten
Kopfzeile FuBzeile = Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Graf_ik Zu Kopfzeile
¥ - der Seiten Datum  Uhrzeit wechseln
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenslementa Mavigation
c43 ~ I
V| 1 1 2 4 5 [ 7 L L) 0 1 12 13 “* 1 16 T 18
A B C D E F
e In Kopf- und
a8 a— FuBzeilen
;z kénnen Sie
i zusatzliche
8 Informationen
Ulrike Sprung &[Datei] 10.11.2024 .
. e —€ unterbringen.
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Ein erster Druckversuch

n@

) Startseite

[ e

Offnen

T
: =) Zuletzt verwendet

02 Mit mir geteilt
Perssnlich

a OneDrive - Persanlich
wahei2723@outiook de

Andere Speicherorte

e

é‘; Ort hinzufligen

EEE — )

& Summe

J&  Einnahmen

8 L] L (e
1 iEmnihmen _I Januar Februar Marz 1. Quartal
2 Gehalt 200000€ 200000€ 200000€ 6.000,00€
3 Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
4 Lebensabschnittsgefihrte 500,00 € 500,00 € 500,00€ 1.500,00 €
5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 500,00 €

2.70000€ 280000€ 2.700,00€ 8.200,00€

7
B
9
10
11

1.Quartal 3 Quartal  3.Quartal 4. Quartal

Bereit ﬁ',ammr...mlnmumm

P4 —
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Ein Ausdruck Ihrer Tabelle ist vor
allem dann niitzlich, wenn Sie Zahlen
dokumentieren mdchten oder wenn
Sie deren Inhalte anderen zur Verfii-
gung stellen wollen. Wir zeigen Ihnen
hier, wie Sie lhre Excel-Tabelle schnell
ausdrucken.

Schritt 1

Um die Tabelle zu 6ffnen, die Sie
drucken méchten, wéahlen 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.

Schritt 2

Wird das Tabellenblatt angezeigt,
das Sie drucken wollen? Falls nicht,
klicken Sie auf die Blattregisterkarte,
auf der sich die gewiinschte Tabelle
befindet, z.B. auf 1. Quartal.

Schritt 3

Klicken Sie auf die Registerkarte
Datei, und wihlen Sie in der Back-
stage-Ansicht den Befehl Drucken.
Fir den schnellen Ausdruck ist be-
reits alles Wesentliche voreingestellt:
Hochformat, A4 und die Seiten-
rinder €. Rechts im Bild sehen Sie
die Druckvorschau lhrer Tabelle.



Kapitel 5: Drucken

Schritt 4

n @ Drucken
Wenn der richtige Drucker einge- A | e [
stellt ist, konnen Sie direkt loslegen. 5 e i
Um einen bestimmten Drucker . i

Offnen
anzusteuern, klicken Sie auf den Drucker
%% Freigeben

Auswahlpfeil am Feld und wéahlen

== Microsoft Print to PDF

Q Bereit

lhren Drucker aus. Addl-ins abrufen o || Micrasoft Prirt 1o, PO
Bereit

Informationen
Drucker hinzuflgen_..

Sch ritt 5 Speichem .Ausgube in D:‘n;—umlenen
. Speichern unter :
Nun haben Sie fast alles passend e o S
123 123 122
eingestellt. Allerdings brauchen Sie Pucen

D Hochformat -

Exportieren

nicht nur ein Exemplar, sondern
zwei. Wenn Sie auf den Pfeil nach
oben klicken, kénnen Sie dies ein-

stellen.
Schritt 6
Achten Sie darauf, dass in Threm B C) Dricken
Drucker geniigend Papier eingelegt N St e
ist, und starten Sie den Ausdruck & dgﬂ - ) “
Neu
mit einem Klick auf die Schaltfliche Drucken
E Offnen
Drucken.

++

Tabelle blitzschnell drucken

6 D)

Klicken Sie im Explorer mit der Drucken
rechten Maustaste auf eine () startseite S
Excel-Datei. Wahlen Sie aus dem B =

Kontextmenii Weitere Optionen K™ m
. g & Offnen

anzeigen und den Eintrag Dru-

cken. Die Tabelle wird sofort von

Ihrem Standard-Drucker gedruckt,

ohne dass Sie sie vorher 6ffnen

mussen.
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Die Arbeitsmappen-Ansichten

n Datei Start Einflgen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht
Starlard m B seiteniayout [Eé (_)\ L&
& 1 INormal| Umnbrschvorschau 15 Benutzordet. Ansichten J\rll'tlgen Zoom  100%
Tabeliersnsicht Arbetsmappenarichien Zoom
ES w i fr  =SUMME(BS5:D5)
L A .8 c DN
1 Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal
2 Gehalt 200000€ 200000€ 200000€ 6,000,00€
3 Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
4 Lebensabschnittsgefihrte 500,00 € 500,00 € 500,00 € _ 1.500,00 €
5 |Geldgeschenke 20000€ 200006  20000€
6 Summe 2700,00€ 2.80000C 2700,00€ 8.20000€
7.

Datei  Start  Einfigen Zeichnen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

T 1 o P O
Standard i E B setengout | Hr [% B
' Nommal Umbrachvorschay = 1 Anregen  Foom 100%  Auswab
o 15 Bonutzprant. ansichten . vergrote
Tabellenansicht Arbeitsmappenansichier| Zoom
B2 w fx 2000
T 7 i
A i = 2} £
1 Einnahmen Januar Februar Mirz 1. Quartal
2 Gehalt 000,00 € I 200000€ 200000€ 6.000,00€
= 3 Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
4 LebensabschnittsgefShrte 500,00 € 500,00 € 500,00€ 1.500,00 €
5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 €
(3 Summe A70000€  2.80000€ 270000 €  8.200,00 €
7

[ Mewes Fenster

3 alle anardnen

(i
SPRUNG

[ knregeermtrinngen
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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.

Schritt 1

Wechseln Sie Uber die Registerkarte
Ansicht mit einem Klick auf die
Schaltflaiche Normal in die Normal-
ansicht. Sie dient zum Bearbeiten
von Tabellentexten, -zahlen und
-formeln. Rander, Kopf- und Ful’-
zeilen sehen Sie hier nicht!

Schritt 2

Indem Sie auf der Registerkarte
Ansicht auf Seitenlayout klicken,
wechseln Sie in eine andere Ansicht.
Nun sehen Sie auch den Bereich

fir die Formatierung des Tabellen-
blattes: Kopfzeile, Seitenrander und
Lineale.

Schritt 3

Wiéhlen Sie auf der Registerkarte
Ansicht die Schaltfliche Umbruch-
vorschau. Excel begriiBt Sie mit
einem Blick auf die gesamte Tabelle.

+ Schneller Ansichtswechsel
Die Ansichten @ kdénnen Sie auch

uber die Befehle am rechten unte-
ren Fensterrand wechseln.



Schritt 4

Ist Ihnen die Darstellung zu klein,
zoomen Sie die Tabelle heran, indem
Sie gleichzeitig driicken

und am Mausrad drehen oder den
Zoomregler unten rechts im Fenster
mit der Maus ziehen. So kdnnen Sie
die Standardseitenumbriiche besser
erkennen und sehen z.B. auch die
Information Seite 1 besser.

Schritt 5

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.

Schritt 6

Lassen Sie sich den neuen Seiten-
umbruch in der Seitenansicht an-
zeigen. Dazu klicken Sie auf die
Registerkarte Datei und in der
Backstage-Ansicht auf Drucken @.
Blattern Sie zur ndchsten Seite, um

den Seitenumbruch zu kontrollieren.

1 Wieder Ansicht Normal
Excel zeigt die Tabelle beim néchs-
ten Offnen automatisch in der
Ansicht Normal an.

Kapitel 5: Drucken

n Datei St Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
Starcan I I 1 B seiteniayoun fE‘; i.\ l ; Tr“‘\\
- 5 Bertrardet, Aric ann_ge-- Zoom 100 v:;\.r‘:l..
[ — [ T——— - Fer
L4 - Jr 500
| A B c D E . F G
1 |[Einnahmaen lanuar Februar Mirz 1. Quartal April! Mai
2 |Gehalt 2000,00€ 2000,00€ 2000,00€ 6.000,00€ 1.50000€ 1.600,00€
3 EI.rrtll:lgewl'nll\! o CIW j 100,00 € 12,80 € |- S.80¢€
4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 &~ §0ir00 500,00€ 1.500,00€  55500C 500,00€
5 |Geldgeschenke 200,00€  200,00€  200,00€  60O,00€ 33,00€ .  100,00€
6 |Summe 2700,00€ 2800,00€ 2700,00€ N 8200,00€ 2.10080€  2.190,20€
H D E F | G | H
Mirz 1.Quartal  April ‘g: ai Juni
2,000,00 € 6.000,00 € 2.000,00€7 2.000,00€ 2,000,00 ‘ ‘) 1
100,00 € | 10000€
500,00 €  1.500,00 € 500,00€ |  500,00€ 500,00
200,00 € 600,00 € 200,00 € | 200,00 € 200,00 4
2.700,00 € 8.200,00 € 2.700,00 € | 2.800,00 € 2.700,00

D E F G
Mirz 1. Quartal April Mai
200000€ 6.00000€| 200000€ 2.000,00 €
100,00 € 100,00 €
500,00 € 1.500,00 € 500,00 € 500,00 €
200,00 € 600,00 € 200,00 € 200,00 €
2.700,00¢ ~ 8.200,00€ | 2.700,00€  2.800,00 €
E ® Drucken
() Swtete T .
[ teu
-
B Offre
Diruckes
5 Fregebe ‘Mirosah Pt 12 POF

Rert

Opoonen

Eirstellungen
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Die Seitenansicht kontrollieren

n @ Shicken Eine Kontrolle vor dem Ausdruck ist
besser, als noch einmal drucken zu
miissen. Deshalb zeigen wir lhnen

l: N,.m hier die wichtigsten Kontrollméglich-
=T keiten in der Seitenansicht.

m— Schritt 1
e ' Rufen Sie mit einem Klick auf die
oo |0 & Registerkarte Datei die Backstage-

Ansicht auf. Uber die Option Dru-
Strg + p cken gelangen Sie zur Seitenansicht.
Alternativ driicken Sie die Tasten-

kombination (Strg]+(P], um in das

Drucken-Meni zu gelangen. Wenn

E Datei Start Einflgen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe
R | ] @ seoen & Q@ B Y Sie hier Einstellungen flir den Aus-
: 1= | Vol mbchvonches gt At | AT | Zoom 100 Avsli | druck vornehmen, sehen Sie deren
oo R e Auswirkung rechts in der Druckvor-
L4 v i fx 500 h
A B8 c | D | € F | G schau.
1 Einnahmen Januar Februar Ma&rz 1. Quartal April Mal
2 Gehalt 2.00000€ 200000€ 200000€ G.000,00€ 150000€ 160000€
3 Lottogewinne 100,00 € 100,00 € 1280¢€ - 9,80 €
4 |Leben5absd:hnlttsge’f% hrte 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 € 555,00 € 500,00 € -
5 Geldgeschenke 20000€  20000€  200,00€ 600,00 € 3300€ 100,00 € SCh rltt 2
6 Summe 2.70000€ 280000€ 270000€ B8.200,00€ 2.10080€ 2.190,20€
: Sie wollen z.B. nur einen Tabellen-
bereich und nicht die ganze Tabelle
m drucken? Brechen Sie die Druckan-
sicht mit der (Esc]-Taste ab, oder
klicken Sie noch einmal auf Normal
auf der Registerkarte Ansicht, um in
B a1 v fe | Einnahmen die Normalansicht zuriickzukehren.
A B c
1 |Einnahmen Januar Februar
2 |Gehalt 2.000,00 € 2.000,00 € .
3 | Lottogewinne 100,00 € Schritt 3
4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 €
5 [Geldgeschenke 2U000€)  20000€ Markieren Sie den Bereich, den Sie
6 [Summe 2.700,00:‘ 2.800,00 € .
7 ‘3 b ‘. drucken mochten, z.B. A1:B6.
“«

132



Schritt 4

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

Schritt 5

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

Schritt 6

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

+
+ Tabelle zentrieren

Um lhre Tabelle mittig zu drucken,
klicken Sie auf den Link Seite
einrichten und im Dialogfenster
auf die Registerkarte Seitenrander.
Setzen Sie ein Hakchen sowohl
neben Horizontal als auch neben
Vertikal, und bestdtigen Sie mit
einem Klick auf OK.

Kapitel 5: Drucken

[(n) Startseite
[ meu
& Offnen

|55 Freigeben

@ Add-Ins abrufen
Informationen
Speichem
Speichem unter
Drucken
Expartieren

SchlieBen

Drucken

% Exemplare: | 2

Drucken

Drucker

s,  Microsoft Print to PDF
B geren

Druckereigenschaften

Einstellungen

Auswahl drucken o—

HNur die aktuelle Auswahl dru...

Aktive Blitter drucken
Mur die aktiven Blitter drucken

E Gesamte Arbeitsmappe drucken
Die gesamte Arbestismappe drucken

E!: Auswahl drucken
Mur die aktuelle Auswahl drucken

H Einstellungen
Auswahl drucken o—
= Mur die akiuelle Auswahl dru._.

1 Aktive Blatter drucken
= Nur die aktiven Blatter drucken

] Gesamte Arbeitsmappe drucken
" Die gesamte Arbeitsmappe drucken

1 Auswahl drucken
" Nur die aktuelle Auswahl drucken

W

de
(%) Startsaite
[ meu

& Offnen

¥ Freigeben

[E8] Add-ins abrufen
Informationen
Speichern
Speichern unter
Drucken
Expartiersn

Schliefien

Drucken

Exemplar: |2
=

Drucken

Drucker
o Microsoft Print to POF
Bereit
Druckereigenschafion
Einstellungen

Kaine Skaliarung
0

Die Blatter in OriginalgroBe drucker

_ Bintt auf einer Seite darstellen @——

[ Die Drucksusgabe so verideinem, dass
sie suf eine Seite paist

| D Alle Spalten auf siner Seite darstellen

|  Die Drucksusgabe auf die Breite einer

Saite verklpinem.

| Benutzerdefinierte Skalierungsoptianen

D' Blatt auf einer Seite darstellen
- Die Druckousgate so verkded
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Die Ausrichtung — hoch oder quer?

n ® Drucken Um den Platz auf dem Blatt besser

’ ’ : auszunutzen, ist das Querformat oft
hilfreich. Wir zeigen lhnen, wie Sie
den Formatwechsel einstellen.

\\\\\\

Schritt 1

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

\\\\\

E (] Drucken

& | T Schritt 2

Druchen

g ¥ B
E §

@ piis ey i In unserem Beispiel ist die Tabelle im
' Hochformat nicht gut lesbar, darum
entscheiden wir uns fiir das Querfor-
(S mat. Klicken Sie in der Seitenansicht
" e m auf den Pfeil neben Hochformat,
und wahlen Sie aus der Liste die
o S Option Querformat aus.

3 — ; Schritt 3
o Auch das Papierformat kénnen Sie in
P 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.

18.2 cm x 25,7 cm

Vit formate...
BS (S} ‘_
Schiieden v

[l Benutzerdefiniente Seitenran... «
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SCh I’Itt 4 n Datei  Start £|niugen Zeichnen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
- . . AR H= Selteciayou L 5 4
Wechseln Sie in die Normalansicht, i) [ B @ sewioron s Q [@ B d
i i X ) - g i |Ncmna|i Umbruchvorschau Er Benutzerdef. Ansichten Anzevgen Zoom 100% _a.‘”.w;:l :
indem Sie auf die Registerkarte An- o o A e I
sicht und dann auf die Schaltflache u v S s00
H H H | A B C D E F G
Normal kI ICken . H ler Sleht man da.S 1 Einnahmen Januar Februar Marz 1. ﬂuanal Aprrl. Mal
Querformat nicht, weil in dieser e B i W
. . 4 e 500,00 € 500,00 € 500,00€ 1.500,00 € 555,00 € 500,00 €
Ansicht der Fokus auf dem E|ngeben 5 [Geldpeshenke 20000€  20000€  20000€  60000E  3300€  10000€
N . 6 Summe 2.70000€ 280000€ 270000€ B8.200,00€ 2.10080€ 2.190,20€
und Andern von Tabellendaten liegt. -
8

Schritt 5

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

Schritt 6

Wenn Sie dann zur Registerkarte
Seitenlayout wechseln, finden Sie
im Menlband die Gruppe Seite
einrichten. Klicken Sie auf die
Schaltfliche Ausrichtung, und wéh-
len Sie Hochformat. Das Ergebnis ist
sofort sichtbar.

1

Die Ansicht »Seitenlayout«

In der Ansicht Seitenlayout kon-
nen Sie alle Arbeiten erledigen,
die Sie auch in der Normalansicht
durchfihren, z.B. Formeln er-
stellen oder Zellen formatieren.
Sie sehen dabei allerdings immer
mehr als in der Normalansicht,
z.B. die Kopf- und FufBzeilenbe-
reiche, die Randeinstellungen
oder die anschaulich dargestellten
Seitenumbriiche.

s

Dated  Start  Einfigen Zekhnen  Seiterlayout Fommein  Daten  (berpeifen  Amsicht  Hilfe

A [} ¢ o £ ;
:—)

R SPRUNG
Einnahmen Januae  Februar Mirr 1 Cuanal
2 Gehaht [Zooasoc] 2o0000¢ 200m00¢ | 600000 €
3 Lettopewinng 100,00 € 100,00 €
4 Lebensatrchnitsgelihrie 50000€ S0000€  SO000€ 1500,00€
Gesdgrscherke 00006 20G00C  0000C 0000
] Surems 170050€ 2BOGDOE  2700,00€  BINO0OE

E Datei Start Einfligen Zeichnen Sutenlayout Formeln  Daten  Uberprifen  Ax
B Farben ~ 1Y [ S @ 1m |
A E B |—_ ] I_cg;
Designs A Schriftamin v Seuten Ausrichtung| Format  Druck- Um-  Hintergrund Druck-
J| Effekte vinder v 3 T
Designs | Teichten
P- Hochformat
B2 v i S o200f
! : 7 Querfarmat i !
Al c D
1 Einnahmen Januar Februar Marz
2 Gehalt 200000€| 2.000,00€ 2.000,00¢€
=] Lottogewinne 100,00 €
4 Lebensabschnittsgefihrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 €
6 Summe 270000 € 2800,00€ 2.700,00 €
2
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Seitenrander einstellen

n , Haben Sie daran gedacht, genug Platz
Startseite Letzte L d ierte Ei Il 9 H
Gl ] oben:  2em Unten:  2em zum Lochen und Abheften des Tabel-
Links: 18cm Rechts: 1,8 cm
) Neu I Kopfzeile: 08cm  Fubzeile: 08cm lenausdrucks freizulassen? In diesem
& Offnen  Normal Abschnitt erfahren Sie, wie Sie die
H Oben: 191 cm Unten: 1,91 cm H 5 H H
5 Frasetn j gl bl i el Seitenrdnder verbreitern oder mit
(11 Kopfzeile: 076cm FuBzeile: 0,76 cm indiVidue”en Ma_/.;en Versehen.
Add-Ins abrufen Breit
1- Oben: 254 cm Unten: 254 em
Informatio —’T Links: 254 cm Rechts: 2,54 em
n —— 1  Kopfzeile: 1,27 cm FuBzeile: 1,27 cm S -
chritt 1
Speictem Schmal . . . N .
™ Oben:  181cm  Unten:  181cm Auch die Seitenrdnder kénnen Sie
Speichern unter Links: 0,64 cm Rechts: 0,64 cm . -
Ll kopfeie: 076cm  Fuzeile: 076cm Ihren Wiinschen gemaR anpassen.
QO o= _ Dazu klicken Sie auf die Registerkar-
Exportieren 177]] Benutzerdefinierte s d te Datei. In der Backstage-Ansicht
. rufen Sie Uber Drucken @ die
SchiieBen Benutzerdefinierte Seitenrander... .
; . Druckvorschau auf. Die Standard-
Benutzerdefinierte Seitenrén... ~ t einste”ung |St Normal.
Letzte benutzerdefinierte Einstellung SC h ritt 2

Oben: 19em Unten 1.9 em
Links 06 an Rechts 06 an

Wenn Sie lhren Ausdruck spéter
lochen und abheften méchten,

Kopfzelle 08 cm Fulizeile 0.8 cm

Mormal

_[ Ohewe  to0m  Liws  ilon sollten Sie die Seitenrdnder vergro-
inks 8 om techts B om
Ll kopfzele 076em  Fubzele:  076am Rern. Dazu klicken Sie auf den Aus-
Breit @ wabhlpfeil rechts neben Benutzer-
Iﬂben. 254 em Unten: 254 cm - - . -
loks.  254cm  Rechts  254am definierte Seitenrander und wihlen

m—— Kopfzel 127 Fubizetle: 1.27 . .
S - den Eintrag Breit aus.

Schmal
Oben 191 am Unter 1.91 em
links 064 o Rechts 064 cm

= Kopfzelle: 076 am Fubzelle: 076 am SCh ritt 3

e Obwohl der Rand nun 2,54 cm breit
ist, finden Sie ihn noch immer zu

Schmal . . .
B Oben  191an  Unten  191am schmal. Klicken Sie also auf die Aus-
D Links: 064 em Rechts: 064 em . . -
Kopfzele: 0,76 am Fulizeile 076 cm Wahl Benutzerdeflnlel’te SEIten-

rander.

B Jefinierte Seitenrander... @ t
ii Breite Seitenrinder

-
= Oben: 2,54 em Unten: 2.5...
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?

Schritt 4 n Seite ginrichten l ? b
Das Dialogfeld Seite einrichten Papierformat  Semenvinder  Kopfzelle/Fubzeile  elan
erscheint. Auf der Registerkarte Che i
25 = 13 =
Seitenriander @ stellen Sie unter
Links mithilfe der Pfeile eine Breite
von 5cm fiur den linken Rand ein. s o Rechts
Bestatigen Sie lhre Eingabe mit 1B 2 & ﬁ
einem Klick auf OK. Alternativ
konnen Sie auch direkt einen Wert
Unten: FuBzeile
eingeben, indem Sie den vorhande- s 2 133
nen Uberschreiben. Auf der Sette zentneren
| Horigontal
(7] vertikal Optionen
SCh I’itt 5 L Abbrechen
Die Druckvorschau zeigt die verbrei-
terten Rander. Excel »merkt« sich H B5 (IS) .
diese benutzerdefinierte Einstellung 192 cn k2.7 cm
. . 11 Letzte benutzerdefinierte Seitenran... =
fur den nachsten Ausdruck €. So- L nks:S em Rechtsi 25 cm————€)
bald Sle das Programm JedOCh ganz Benutzerdefinierte Skalierung -
beenden oder eine neue Arbeits-
mappe erstellen, gehen die Einstel-
lungen verloren. E ) G
(R Startseite | Exemplare: |2 &
Schritt 6 Lt -' T "
B Ofinen :| Oben: 25¢m Unten: 25 em
Offnen Sie eine weitere Excel- . 1] (G
. . . |¥ Freigeben
Tabelle, und rufen Sie die Seitenan- Normat
sicht auf. Wie Sie sehen, hilt Excel ks bruten [|‘ Une  iom Rk 7sem
. . - | == Kopfzeile: 076 cm Fufizeile: 0,76 cm
sofort die von lhnen definierten nforizationen
. .- . .- . Brei
Einstellungen fur die Rénder bereit. spaichern E Oben 254 Unten  254em
Links: 254 ¢cm Rechts: 254 cm
Wenn Sie also erneut breite Rander e 1] Kopfelle: 127cm  Fubele:  127cm
brauchen, klicken Sie auf Letzte _— Schmal
Oben: 191 cm Unten: 191 cm
benutzerdefinierte Einstellung. eparierse ok e s o
Schiieben Benutzerdefinierts Seitensinder.
E Letzte benutzerdefinierte Sei... '!
=t Oben: 2,5 cm Unten: 2.5 em... |
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Kopf- und FuBzeilen einfiigen

n Datei Start  Einflgen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten

Uberprifen  Ansicht  Hilfe

i B H ey O g
o Normal Umbruchvorschan (i g vroccdof, Ansichten mztw" Zoom 100% v:\:a::l;
Tabebenanitht Arbersmapperarichten Zoom
B2 - Je 2000
X ) ; i
A B G D E
1 Einnahmen Hanuar Februar Marz 1. Quartal
2| Gehalt 200000€ 2000,00€ 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 €
[ Summe 270000€ 280000€ 270000€ 8.200,00€
7
E Kapfzeile
[ 4
Einnahmen | Januar Februar Marz 1. Quartal
Gehalt 2,000,00€  2.000,00€  2.000,00€  6.000,00€
Lottegewinne 100,00 € 100,00 €
Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00€  1.500,00 €
Geldgeschenks 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 €
Summe 2,700,00€  2.800,00€  2.700,00€  8.200,00€

B Datei Start Einfdgen Zeichnen  Seitenlayout Formeln  Daten  Obwprifen  Ansicht  Hille  Kopf
o

Oz
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Arcwign [ atie ancrde:
eetecanucht a pwcsnciten cum
B2 fe 2000
A B c [+] E F
Kopfasile
Einnuhmer @ ‘
1 Einnahmen Januar_Februar Mirz__ 1. Quartal
] Gehalt [ 200000¢] 200000€ 200000€ G00OD0E
3 Lottogewinng 100,00 € 10000 €
TTTTTL-
t jowie [r |T |z
strg a e

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

Schritt 1

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

Schritt 2

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

Schritt 3

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 auf einer zu-
satzlichen Registerkarte Kopf- und
FuBzeile @ angezeigt.
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Schritt 4

n Datel  Stat  Einfigen  Zelchnen  Saftendayout  Formedn  Daten  Oberprifen  Amsicht  Hilfe  Kopf- und FuBlzelle

(5D Atselle ezt [T Blattmama :| H m
Um eine Seitenzahl zu erganzen, kli- Disiarian Sowiin  Beon 2u e ot
cken Sie in den mittleren Kopfzeilen- st o e e

B2 i Jx 2000

bereich und wéhlen in der Gruppe , _ "
Kopf- und FuBzeilenelemente die
Schaltfliche Seitenzahl. Der Platz- e she—— 124
halter &[Seite] @ wird eingefligt: Er : - [Ememc] zomtoc zaoc  BOO0IE

sorgt dafiir, dass beim Ausdruck die
aktuelle Seitenzahl angezeigt wird.

H Einnahmen 1
Schritt 5 Einnahmen Januar Februar Mirz 1. Quartal
Gehalt 200000€ 2000,00€ 2000,00€ 6.000,00 €
Wenn Sie auf eine beliebige Zelle t:l:f:s?l:is::':linsgefdhrw 500,00 € ;gg.'gg: 500,00 € 1_23‘;:322
auferhalb der Kopfzeile klicken, kén- s 27000¢ 280000¢ 270000 * 82000€
nen Sie sich die Kopfzeile mit dem e m

Ergebnis lhrer Eingaben anschauen.

Schritt 6

Nun mochten Sie noch eine Grafik
einfligen, z.B. Ihr Firmenlogo. Kli-

cken Sie dazu in den rechten Kopf- D
zeilenbereich. Wéahlen Sie im Menu- T Geat sfogen X
band die Schaltfliche Grafik €, kli- + | B> Dieserpe » e

cken Sie anschlieBend auf Aus einer e T o- o @

Datei, und suchen Sie sich auf lhrem

PC die passende Grafikdatei aus. Kli- S o
. . . B Dieser PC 4
cken Sie doppelt auf die gewiinschte 1R i e R oo
. g . Y Aurtnashm en Bilder
Datei, oder bestitigen Sie lhre Wahl S
mit Einfiigen. k Dowdons
@ Munik ) :‘—>
O videos CS_;UNG SPRUNG
= System (0 Logopng Logo-gedrehtpn
B Seanate Rackin Pl Dinue T bl
Datemname: Logo png Alle Grahben {*emt*wmt® jpg
Tools = Enfugen Abbrechen
2x

?

Datei  Start Einfigen  Zeichnen

[B sesterzahl

il der Seites

bl Y

Kopfzeile FuBzeile

[7] Aktuaties Daturm

Seitenlayout  Formeln | Daten  Uberprifen
(D akerintie Uhrzeit BB name

5 Dateiplad
& Duteiname

S Gealk

Ansicht  Hilfle Kopf- und FuBizeile

==

Zu Fulizede  Opticnen

wachseln

Kl Microsoft Excel
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Kopf- und FuBzeilen einfiigen (Forts.)

Einnahmen 1 SChritt 7
SrPRUNQ

Einnahmen Januar Februar Mirz 1. Quartal Daching H H H H

Gehalt . 2.000,00 € 2.000,00 € 200000€ 6.000,00C I<I|Cken Sle In elne Ze”e auﬂerha/b

tx::;t:::iusgmhnc 500,00 € ;33?‘;; 500,00 € 1233%2 der I(opfzeile, um das LOgO in der

Geldgeschenke 00 200,00 i 600,00 € . . .

o 270000¢  280000¢ _270000¢ " 820000¢ Kopfzeile zu begutachten. Wie Sie
sehen, ist es hier zu groB.

— ¢ &

Schritt 8
Klicken Sie also erneut in den rech-
ten Kopfzeilenbereich, und wéhlen

Datei  Start Einflgen Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Oberprifen  Ansicht  Hiffe  Kopf- und FuBzeile Sle dann d'e Schaltﬂache Graﬁk

[B) seenzans (2 Astuelle Uhraeit [ Blattname = .
P Ei [ e der et (& Dovitod |_| ] formatieren.
- - [T Atetselles Datum B Dateiname fik farmatiensn wechszin
Schritt 9
Stellen Sie im Dialogfeld auf der
Registerkarte GroBe unter Skalie-
rung bei Hoéhe und Breite jeweils
»30 %« ein. Bestdtigen Sie mit OK.
Dann kénnen Sie das Ergebnis er-
neut betrachten, indem Sie auf
B Grafik formatieren 7 X einen Bereich aulRerhalb der Kopf-
Grofie Bild Alternativtext Ze”e kIICken'

GroBe und Drehung

Hehe: 223 ¢em Breite: 4,4 cm = ++
Bildbearbeitungstipp

T Der Dialog Grafik formatieren

wore: | 5] s |30% .._1 bietet Ihnen auf der Registerkarte
_ Bild die Méglichkeiten, das Bild
zuzuschneiden, zu komprimieren

und die Bildsteuerung zu dndern,

ir 4

Drehung:  0°

! Seitenverhdltnis sperren

B Relativ zur Originalbildgrofe

OriginalgraBe
ol o NP z.B. Graustufen einzustellen. Ist
Ihr Anderungsversuch misslun-
Zuricksetzen gen, finden Sie auch den Befehl
_ _ Zuriicksetzen, der |hr Bild in den
oK Abbrechen Ausgangszustand nach dem Einfii-

gen zurilicksetzt.
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Schritt 10 ) M

Nun kommen wir zur FuRzeile: B EE

Die Bearbeitung funktioniert nach i

dem gleichen Prinzip wie bei der )

Kopfzeile. Klicken Sie in der Ansicht ke spd ‘
Seitenlayout in die FuRzeile, und T

tragen Sie in den linken Bereich |
Ilhren Namen ein. “TFFTFFI-

Q |w |E |R |T |Z

i

ol =

Alt —

Schritt 11

Wenn Sie den Zellcursor auf eine
Zelle auBerhalb der FuBzeile setzen,

. . a
sehen Sie das Ergebnis unten. N e
46
5 a7 [ } m
48
. ~ 49
Schritt 12 L
Auch der Dateiname soll in der
. . . Iriks an,
FuBzeile stehen. Klicken Sie also auf e
den mittleren Bereich und dann auf
die Schaltfliche Dateiname. Der
Platzhalter fur den Dateinamen,
&[Datel]' erSChEInt o m Start  Einfligen Zeichnen  Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Hilfe Kopf- und Fulizeile
T | [ seitenzaiy (© Aktuelle Unrzeit [ Blattname [ =—|
e fuszede B Anzahl der Seten % Dateiptad B Grafik n K:,n ” D;:k-;nnlm
[T msctuelies Datum @3] wehseln -
Sr 200
A B [ D E F
| |
1 Den Dateipfad mitdrucken ‘
. . Ulrike Sprung &[Datei]
Wenn Sie lhre Tabellen oder Dia-
gramme mit Kopf- und FuBzeilen 6
versehen und z.B. Dateiname und m

Speicherpfad einfiigen, finden Sie
auch nach langer Zeit schnell die
zugehdrigen Arbeitsmappen in
Ihrer Dateiablage wieder.
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Kopf- und FuBzeilen einfiigen (Forts.)

m 1 1 2| 3 4 5 Ll 7| 8 9 10| 1 12| SChritt 13

Wenn Sie auf einen Tabellenbereich
- ‘3 auBerhalb der Fulzeile klicken, er-
scheint der aktuelle Dateiname.

Schritt 14

Im rechten Bereich der FulRzeile soll
das aktuelle Datum stehen. Klicken
Sie auf diesen Bereich und dann auf
die Schaltfliche Aktuelles Datum.
Hilfe Kopt: und Fulzoie Der Platzhalter &/Datum] @ steht
fur das Systemdatum und aktualisiert
sich taglich. Es ist auch méglich, den
Platzhalter einfach direkt einzu-

B s | ¢ | 5 e e | geben, ohne auf eine Schaltfliche
i klicken zu missen.

: 48
49

Ulrike Sprung Kapitel_5_Einnahmen.xlsx

Ulrike Sprung Kapitel_5_Einnahmen.xiss | &[Datum)| S h 'tt 1 5
Follnk I cnri

‘3 6 Wenn Sie dann auf eine Zelle auBer-
halb der Fulizeile klicken, sehen Sie
das aktuelle Datum als Ergebnis in
der FuBzeile.

1

[— m Arbeitsstand mit Datumsangabe

Wenn Sie einen Arbeitsstand mit
einem Datum in der Kopf- oder
Kapitel_S_Einnahmen.xlsx 28.00.2024 FuBzeile festhalten wollen, miissen
Sie jedoch das Datum selbst ein-
tippen. Das Feld Datum liefert
immer das aktuelle Tagesdatum
beim Offnen der Datei.

142



Schritt 16

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

Schritt 17

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.

Schritt 18

Um Eintrage in Kopf- und FuBzeilen

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

Sie dann z.B. den Platzhalter fur die
Seitenzahlen, und |6schen Sie ihn

mit der (Entf )-Taste.

® Giiltigkeit im Tabellenblatt
Die Kopf- und FuBzeilen gelten
nur fiir das aktuelle Tabellenblatt
einer Arbeitsmappe.

Kapitel 5: Drucken

?

Datei Start  Einf Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Kopf- und FuBzeile
D D 2 sesterizabi () Aktuelle Uhrzeit (10 Blattname j D
Kopfaeite Fuizsile | ) Anzahl der Seiten [ Dateipfad 3 Gealie u :;,m e | Cptionen
v o [T Aktusiies Datum B2 Dateiname F wechisln
Kopd- und Fulizede ¥opt- und Fulizeikenelements Navgation
50 v | fx
z 7
A -] [ [} E F
Kaptzeile
= Einnahmen &[59"(4 von ‘ >~
C SPRUNG
1 Einnahmen Januar Febfuar Mirz 1. Quartal
2 Gehalt 2000004 200000€ 200000€ 6.00000€

. [1 ]z 3 [4 ls -
: ll" PEFRTE]
Kopfzeile
Einnahmen &[Seite] von &[Seiten]| —9
Einnahmen lanuar Februar Marz
Gehalt 2.000,00 € 2.000,00€ 2.000,00€
| Sy H LWaTaWalaWa
Einnahmen 1von3 >
C SPRUNG
Einnahmen Januar Februar Mérz 1. Quartal
Gehalt 2000,00€ 2000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€
Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
Kopfzeile - S —
Einnahmen &[Seite] von &[Seiten]
Einnahmen Januar Februar Marz  1.Qu
Gehalt 2.000,00 € 2.000,00 € 2.000,00 € 6.000,
Lottogewinne 100,00 € 100,
Lebensabschnittsgefdhrte 500,00 € 500,00 € 500,00€  1.500,

Entf
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Seitenumbriiche festlegen und l6schen

n Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Oberprifen  Ansicht  Hilfe
A | < Uberschrifien () D
Seandard - iten oy 4
= EH| ] @ 2 Grwmeinin N e
o @ i amal KRS SN |15 Benutzerdet. Ansichten am T
] Bearbetungsleiste
Tabelenansicht ArbemEmIcpenaichien Anzeigen Zoe|
Maz v d y 3
A B [ D E F G H
1 |Einnahrmen Januar Februar Mirz 1. Quartal April} Mai Juni
2 |Gehalt 200000€ 200000€ 2000006 6.000,00€ 150000€! 1600006 1.700,00€
3 |Lottogewinne O~ 10000 & 100,00 € 12,80 € - 980 €
4 |Lebensabschnittsgefshrte 50000 £ 50000€  S0000€  150000€  S5500€ 0 SODODE  S0000€
5 |Geldgeschenke O000€  20000€ 200006 60000 € 3300€] 100006  100,00€
6 [Summe 270000 € 2.800,00€ 2.700,00 € © 8.200,00 € 2.100,80 € | 2.190,20€ _ 2.300,00 €
7

E D 1 E 1 F 1 G 1 H 1 I J 1
Méarz 1. Quartal April! Mai Juni__ 2. Quartal Juli
t
2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€| 1.600,00€ 1.700,00€ 4.300,00€| 1.800,00€
i
100,00€  12,80€|-  9,80€ s300ed> ~1320€7)
500,00€ 1.500,00€ 55500€! 500,006  500,00€ 1.555,00€1 -S00;00 €
200,00€ 600,006  33,00€| 100,00€  100,00€  233,00€| 100,00€
2.700,00€ | 8.200,00€ 2.100,80€ ] 2.190,20€ 2.300,00€ ' 6.591,00 £ 2.417,20 €
|
<«
B @ Drucken
() Startsaite . Exemplare: | 2
D o Drucken
& Offnen
Drucker
3 Fegeben g
a Aareit
[E] Add-tns aieufen Draciareiganichatien
Einstellungen
idcationas .
E::.' ] Aitive Bllbter drucken
. B2 e e sitiven Blatter druck I
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Den Seitenumbruch legt Excel auto-
matisch fest, aber nicht immer an
einer glinstigen Stelle. Wie Sie nach-
helfen und einen inhaltlich passenden
Seitenwechsel einstellen, erfahren Sie
hier.

Schritt 1

Aktivieren Sie auf der Registerkarte
Ansicht die Schaltfliche Umbruch-
vorschau. Sie erkennen den Seiten-
umbruch an der blau gestrichelten
Linie — hier nach dem Monat April,
was nicht passt.

Schritt 2

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

Schritt 3

Wechseln Sie Uber die Registerkarte
Datei in die Backstage-Ansicht und
dort zur Kategorie Drucken, um den
neuen Seitenumbruch in der Vor-
schau zu sehen @.
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Schritt 4 n A B @ D E 3 G
1 1Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal |April @ IMai
Eine andere N\('jg| ichkeit, den Um- 2 Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6000,00€ 2.00¢00€ 2.000,00€
. . 3 Lottogewinne 100,00 € 100,00 € 100,00 €
bruch zu bestimmen, besteht darin, 4 lebensabschr  500,00€  50000€  500,00€ 150000€  500,00€  500,00€

den Zellcursor in einer anderen
Ansicht, z.B. Normal, direkt in die ‘5
Zelle zu setzen, mit der die neue

Seite beginnen soll. Klicken Sie also

z.B. in die Zelle F1.

h - H Datei  Start  Einfigen Zeichnen M Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Hilfe
Schritt 5 A Bareoe 0 & D [%.g | B g S e
Wihlen Sie dann auf der Register- B [/ ekt st O il e n[:."gm
karte Seitenlayout in der Gruppe = ”“v — jt“'hf:ﬁ .
Seite einrichten die Schaltfliche |, R A mEREEE b
Umbriiche. Im zugehérigen Menii e e e
aktivieren Sie den Befehl Seiten-
umbruch einfiigen. t

Schritt 6

Nun sehen Sie links neben der akti-
ven Zelle F1 lhren eigenen Seiten-

b h I d . Lini 9 E E Datei Start Einfiigen Seitenlayout  Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
umpruchn als dunne Linie . Er . -
rfolgt jetzt nach dem 1. Quartal AEw O BD RS 62 | F
erto g Je 4 ac e ) uartal. bcsigns :A_Sch'”"'"‘m' Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- "UH
Kontrollieren Sie das Ergebnis erneut v [Olefee~ rinder=t o berichizbricha - wd | s
. . . Designs Seite sinrichten 7] An
in der Seitenansicht. .
Fl ~ s I April
A B C D E F
1 [Einnahmen Januar Februar Miirz 1.Quarta|| April
2 Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.00000€ 6.000,00€ 1.500,00€
3 Lottogewinne 100,00 € 100,00 € 12,80 €
4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00€ 1.500,00 € 555,00 €
5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € 3300€
6 Summe 2.700,00€ 2800006  2.700,00€ | 8.200,00 €  2.100,80 €
+ 7 __e)
o 8
Umbruch mit der Maus 9
Sie kénnen den Seitenumbruch =

innerhalb der Umbruchvorschau
auch mit der Maus an eine andere
Stelle verschieben.
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Seitenumbriiche festlegen und l6schen (Forts.)

E F G H | ] K L
1. Quartal  [April |mai Juni 2. Quartal  Juli August iSeptember
6.000,00€ | 2.000,00€ 2.00000€ 200000€ 6.00000€ 2.000,00€ 2.00000€; 2.000,00€
100,00 € 100,00 € c - -t 120{] € 100,00 €
1.500,00 € 500,00 € 500,00 € 5007 é QS L00 € 500,00 € 500,00€; 500,00€
600,00 € 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € 200,00 € 20000 € 200,00 €
i B.200,00€ | 2.700,00€ 2.800.00€ 2.700,00 € i 8.20000€ 2.700,00€ 2.800,00€ 2.700,00 €

B Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

B D

hsnchtung Format  Druck-

Seite einnchten

Um-
bereich ~

briiche |

Hintergrund Druck-
titel

Floreite: |Automatisch +| | Gitternetzlinied

'[I Heshe: |Automatisch | | [v] Anzeigen

B] skalierung: |100 % [ Drucken

Sejtenumbruch einfigen

Seitenumbriiche entfernen

Blattop|

E F
il il
hWarz 1. Quartal A Alle Seitenumbriche zuricksetzen Sl Il Augil
D€ 6O00DOOE 150000€ 1.60000€ 1.700,00€ 4.B0000€ 1.80000€ 1.90000
100,00 € 1280 € - 9,80 € 3,00€ 17,20 € 18,00

%

Estarl Einflgen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht Hilfe

B Farben ~ ™ & L & FEE | B erwite:
0 B 5 B[E]E s -
i) Schriftarien Seiten- Ausrichtung Format  Druck- Um- |Hintergrund Druck- ~ *- Hi8he:
O | Effekte ~ rander ~ v ~  bereich v |briche ~ titel E\J Skalieru
Cesigns Sete ghaictizn Seitenumbruch einfligen b
bl Jx November , Seitenumbriche entfernen
F G H I )

April Mai Juni 2. Quartal | Alle Seitenumbriiche zuriicksetzen
0,00€ 160000€ 1.70000€ 480000€ 1.800,00€ | 1.900,00€ 2.000,00€ 5.700,0
2,80€ - 9,80 € 3,00€ 17,20€ 18,00 € 545 € 40,64
5,00 € 500,00 € 500,00 € 1.555,00€ 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,0
3,00€  100,00€  100,00€  233,00€  10000€ | 10000€  100,00€  300,0(
0,80€ 2.190,20€ 2.300,00 € B 6591,00€ 2.417,20€ | 2518,00€ 2.60545¢€ R 7.540,64
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Schritt 7

Kehren Sie in die Umbruchvorschau
zuriick, indem Sie auf der Register-
karte Ansicht die Schaltflache
Umbruchvorschau wahlen und den
Dialog mit OK bestdtigen. Sie sehen
den von lhnen eingestellten Seiten-
umbruch als durchgehende blaue
Linie @, der automatische Seiten-
umbruch hingegen wird gestrichelt
dargestellt €.

Schritt 8

Klicken Sie auf der Registerkarte
Seitenlayout in der Gruppe Seite
einrichten auf Umbriiche » Seiten-
umbruch einfiigen. Fligen Sie nun
weitere eigene Seitenumbriiche ein:
hinter dem 2. und 3. Quartal und -
nur zum Test — vor November.

Schritt 9

Wenn Sie den ungtinstigen Um-
bruch links neben November wieder
entfernen wollen, klicken Sie auf die
Zelle O2 und dann auf Umbriiche »
Seitenumbriiche entfernen. So wird
nur der Seitenumbruch links neben
der Zelle O2 geldscht.
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SCh ritt 10 0] Einfiigen  Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Hilfe
Wenn Sie alle manuell eingefigten " B &> D = & 8 5 A
Umbriiche auf diesem Tabellenblatt :t::‘e" " | saten Aunchtng Format Onck- | Um- | Hinergund Druck DU::’:emg
wieder entfernen wollen, wechseln Seteemchen et}
Sie zur Registerkarte Seitenlayout : Jx November | Seitenumbriiche entfemen

und klicken auf die Schaltfliche ST |l Seienumbriche zuricksetzen® |-
Umbriiche. Wihlen Sie den Menl- 160000€ 170000€ 4.800,00€ 1800,00€ 1900,00€¢ 2.000,00€ 5.70p,004
eintrag Alle Seitenumbriiche

zuriicksetzen. Nur die Standardsei- m
tenumbriiche bleiben Ubrig, die Sie

an den gestrichelten blauen Linien

erkennen kénnen.

Schritt 11 2, Dm:" g

Auch in der Seitenansicht kénnen o e

Sie das Léschergebnis noch einmal S Py

kontrollieren, indem Sie in der Back- o e

stage-Ansicht auf die Kategorie Dru-

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

Schritt 12 © Drucken
Drucken Sie die Tabelle zur Kontrolle () Startseite Eg] | cempiar: £
aus, indem Sie auf die Schaltfliche M Neu
Drucken klicken. Drucken
= Offnen —

| | m
1 Riickgangig machen

Falls Sie mit dem Léschen oder

Einfligen von Seitenumbriichen

etwas zu schnell waren, konnen

Sie dies mit (Strg]+(Z] wieder

riickgangig machen.
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Zeilen oder Spalten wiederholen

n Sehr grofie Tabellen miissen auf meh-
ey reren Seiten gedruckt werden. Die
o " - - .

Mal el 20uatal wll dwgust  Septembar 3 Quartal | Oktober Uberschrlfterl sind normalerweise nur

200000¢ 20M00€ G000ME 2000006 2000006 20000€ GOOOD0E 200000& )

e soopoe el wame some some o s auf der ersten Seite zu sehen, sodass

e eXi vl 8 0000€ G000 F 20000 € anond H0000¢€ EO0LO0 £ 000§ .

1500004 2700004 BAOMOE 2700004 ZE00006 1700006 EO00E  L700,004 man auf den Fo/geselten SChWer er-
kennt, welcher Wert in welche Spalte
oder Zeile gehért.

Schritt 1
E Datei Start  Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten  Oberprifen  Ansicht  Hilfe Lassen S|e SiCh |hre groge Tabe”e in
3 Rararben - A ey ™ L B Sleeite: [Automatisch - . . . -
A = 0 & D R = & B8 PR vre: der Seitenansicht anzeigen. Blattern
Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- -1 : = L .
i il i @il | Hsatoneg 2% Sie in der Druckvorschau zur zweiten
o1 oy f Noverber Seite. Wie Sie sehen, ist die Beschrif-
F G H 1 ] K L M N .
B i v B M A SeemeBUERE oo tung der Spalte A nicht mehr zu
2 1.500,00 € 1.600,00 € 1.700,00 € 4.800,00 € 1.800,00 € 1.900,00 € 200,00 € 5.700,00 € 22004 . .
3 1280¢€ 9,80 € 300€ 1720¢€ 18,00 € 545€  4DESE 17.3 Sehen, sodass man die Werte nicht
4 555,00 € 500,00 € S50000¢€ 155500€ 500,00 € 500,00 € F00.00 € 1.500,00 € 500,
mehr zuordnen kann.

s

Schritt 2

Brechen Sie die Druckvorschau mit
ab, und rufen Sie die Register-
karte Seitenlayout auf. Klicken Sie
in der Gruppe Seite einrichten auf

Drucktitel.
B Seite einrichten ? X
Papierformat  Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt
Druckbereich: I SC h r tt 3
Drucktitel Wahlen Sie im Dialogfenster Seite
Wiederhokungszelen ober: 1 einrichten das Feld Wiederholungs-
Wiederholungsspalten links: ? T s pal ten I i n kS
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Schritt 4 4

Tragen Sie dort die Spalte ein, die : -

sich wiederholen soll, also A:A. Excel e

ergdnzt im Feld zwei Dollarzeichen "“”“’""’k = TTTTTL
$A:$A, um den Zellbezug absolut zu s P W (78 o
machen (siehe den Abschnitt »Rela- L emmeetnc vod e | e » I
tive und absolute Adressierung« auf O s e o

Seite 156). Bestitigen Sie mit OK. A

Seitenceibenioige

10 seiten ngch unten, dann nach rechis

) Sejten nach rechts, dann nach unten

Schritt 5 o | e

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. H
= Einnah Mai Juni 2. Quartal  Juli August Septembel
Schritt 6 = T T e [T T
Lottogewinne 100,00€ 10000€ 100,00€
. . .- bensabschnittsgefahrie , X 500, X I
Um die Wiederholung zu I&schen, Geigachenke | m000€ aome oM awme xooe  000e
f S' fd R . t k t Summe 2.800,00€ 2.700,00€ 820000€ 2.700,00€ 2.800,00€ 2.700,00€
rufen Sie auf der Registerkarte
Seitenlayout erneut Drucktitel
auf. Klicken Sie im Dialog in das
Feld Wiederholungsspalten links.
Loschen Sie den Eintrag $A:$A, und
k|iCken Sie auf OK. Seite einrichten ? >
Papierformat  Seitenrinder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt
Druckbereich: +
Drucktitel
+ Wiederholungszeilen oben: *
I . . Wiederholungsspalten links:  SASA T
Wiederholungszeile e *

Nach dem gleichen Prinzip kénnen |
Sie einstellen, dass sich eine Zeile =
wiederholt. Geben Sie einfach ' ][Q T IEMIZ ll“
$1:$1 in das Feld Wiederholungs-

zeilen oben ein.

‘Pl1 2 |3 4s]k
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