Kapitel 5
Drucken

Ab und an missen Sie Tabellen auch ausdrucken. Das fiihrt hdufiger zu drgerlichen Fehl-
drucken, denn viele 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 gibt es viele verschiedene Méglichkeiten, das optische
Erscheinungsbild lhrer Excel-Tabelle Ihren Bedirfnisse anzupassen. Unter anderem kénnen
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 Pa-
pier zu sehen ist. Hier lasst sich auBerdem der Seitenrand verbreitern, das Format einstel-
len (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, kdnnen Sie
Ihrer Tabelle Kopf- und FuBzeilen hinzufligen. Darin stehen z.B. Seitenzahlen oder auch
das Firmenlogo. Sobald der Bereich aktiviert wurde, erscheint die Registerkarte Kopf- und
FuBzeile mit einem passenden Meniiband.

Diese Leseprobe haben Sie beim
')o edv-buchversand.de heruntergeladen.
Das Buch konnen Sie online in unserem
Shop bestellen.

Hier zum Shop

?

Auf der Registerkarte »Ansicht« finden Sie
die verschiedenen Ansichten passend zu
Ihrer Arbeit in der Tabelle.
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Backstage-Ansicht den Befehl Off- nicht nur ein Exemplar, sondern < =
e EETTTEE e : nen @. Suchen Sie den Speicherort, zwei. Wenn Sie auf den Pfeil nach Drucke inzufugen.
2 Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00 € A i A i = A i A Ausgabe in Datei umleiten
T oottogewinne h0000.¢ 10000 ¢ z.B. Dieser PC @, und klicken Sie oben klicken, kénnen Sie dies ein
4 | Lebensabschnittsgeféhrte 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 €
5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € an DurChSUChen’ um den Ordner Ste”en
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T . stage-Ansicht den Befehl Drucken. o , G staeie
= s ws @y Fiir d hnellen Ausdruck ist b Excel-Datei. Wahlen Sie aus dem R
0 B u.r en schne en_ usdruc . ist be- Kontextmenii Weitere Optio- @ Neu HS,]
© reits alles Wesentliche voreingestellt: nen anzeigen und den Eintrag = o Druckeng t
Hochformat, A4 und die Seiten- Drucken. Die Tabelle wird sofort
Mehr. ] - ) . ) - ) .
oH | (T rander ©. Rechts im Bild sehen Sie gedruckt, ohne dass Sie sie vorher
die Druckvorschau lhrer Tabelle. 6ffnen missen.
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1 |[Einnahmen Januar Februar Mérz 1. Quartal
2 |Gehalt 2.000,00 € 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€
3 Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
4 |Lebensabschnittsgefdhrte 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 €
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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 Uber die Registerkarte
Ansicht mit einem Klick auf die
Schaltflaiche Normal in die Normal-
ansicht. Sie dient der Bearbeitung
von Tabellentexten, -zahlen und
-formeln. Rander, Kopf- und FuRzei-
len sehen Sie hier nicht!

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.

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

Schneller Ansichtswechsel

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

Ist Ihnen die Darstellung zu klein,
zoomen Sie durch gleichzeitiges
Driicken von und Drehen
des Mausrades oder mit dem Zoom-
regler unten rechts im Fenster die
Tabelle ndaher heran. So kdénnen 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 Ihnen festgelegte
Seitenumbruch als durchgehende
blaue Linie dargestellt.

Lassen Sie sich den neuen Sei-
tenumbruch in der Seitenansicht
anzeigen. Dazu klicken Sie auf die
Registerkarte Datei und in der
Backstage-Ansicht auf Drucken @.
Blattern Sie zur nachsten Seite, um

den Seitenumbruch zu kontrollieren.

Zuletzt eingestellte Ansicht
Excel zeigt die Tabelle beim néchs-
ten Offnen automatisch in der
zuletzt eingestellten Ansicht an.
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1 [Einnahmen Januar Februar Méarz 1. Quartal April Mai
2 |Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€ i 1.600,00 €
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© Drucken Die Kontrolle vor dem Ausdruck ist ® Srucken
(o s o — besser als noch einmal drucken zu Klicken Sie in der Backstage-Ansicht @ Sorsete o
[ Neu - 5 o )
rucen missen. Deshalb zeigen wir Ihnen auf Drucken. In den Einstellungen by =
oo hier die wichtigsten Kontrollméglich- . : & Ofren e
— S wahlen Sie Auswahl drucken. Auf ~
Informationen i i i 1 R A q n D Drucker
- o keiten in der Seitenansicht. diese Weise wird nur der markierte U g o
: Druckereigenschaften Bereich ged ruckt. Speichem Offline S
Speichern unter E‘»nste”ungen : Druckereigenschaften
S | Aktve Bliter drucken _ Speicher unter Einstellungen
Nur die aktiven Blatter dru...
Drucken Auswahl drucken \
Einseitiger Druck . . . . . Fierien NAId_ k;l . Ad Ihl
S— ok Rufen Sie mit einem Klick auf die 2= i
s e Registerkarte Datei die Backstage- Heben Sie die Einstellung Auswahl . ER SommeAbstumape duden
) " i ) . . R Versffentlichen samte Arbeitsmappe drucken
Ansicht auf. Uber die Option drucken auf, indem Sie auf Aktive | B Awbiduce
Mehr. Nur die aktuelle Auswahl drucken
Sty + P Drucken gelangen Sie zur Seiten- Blatter drucken klicken.

ansicht. Alternativ driicken Sie die

Tastenkombination [Strg]+(P], um ——
. .. Insteliungen ‘
Datei  Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Hilfe In das DrUCken-N\enu Zu gelangen' “ Aktive Blatter drucken g—t
Al Al @seioron =] | Q = Wenn Sie hier Einstellungen fiir Um Papier zu sparen, kénnen Sie die — Nur die aktiven Blstter drucken
3 . . Aktive Blatter drucken
B i ol U gt v | O | Zoom 100K Aol E den Ausdruck vornehmen, sehen Tabelle auf nur einer Seite drucken. B
Tabellenansic Atbeitsmappenansichen Zoom Sie deren Auswirkung rechts in der Klicken Sie auf den Pfeil neben || Gesamte Arbeitsmappe drucken
= == Die gesamte Arbeitsmappe drucken
aL ’ 3 || e Druckvorschau. Benutzerdefinierte Skalierung, und | Auswahl drucken
A B C D E F G . . . Nur die aktuelle Auswahl drucken
1 [Einnahmen | Januar Februar Marz 1. Quartal April Mai Wahlen Sle den E'ntrag Blatt a.uf Druckbereich ignorieren
2 Gehalt 2.000,00 € 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€ 1.600,00€ - - . J
3 |Lottogewinne 100,00 € 100,00 € 12,80€ - 980€ einer Seite darstellen. Starten Sie
4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 € 555,00 € 500,00 € . . . .
5 |Geldgeschenke 20000€  200,00€  200,00€ 600,00 € 33,00€ 100,00 € den DI’UCk mit einem KIICk auf dle
6 _Summe 2.700,00 € 2.800,00 € 2.700,00 € 7 8.200 00€ 2.100,80€ 2.190,20 € . . -
Sie wollen z.B. nur einen Tabellen- Schaltfliche Drucken @. e Drucken
o a c () Startseite
t bereich und nicht die ganze Tabelle P ] o
\ ) ) . [ Neu
drucken? Brechen Sie die Seitenan- _, Drucken
Offnen
sicht mit der [Esc]-Taste ab, oder T oo
klicken Sie noch einmal auf Normal informatonen Dudkersigenschafien
. . . Speichern Einstellungen
auf der Registerkarte Ansicht, um in ’ ) Ao i
- . ) 1 SPEICher“ Uy lur die aktuelle Auswahl... M
a1 - % | Einnahen die Normalansicht zuriickzukehren. Tabelle zentrieren 5 R
n 5 e Um Ihre Tabelle mittig zu drucken, Drucken I5d Die Blatter in Originalgrofe drucken
1 |Einnahmen Januar Februar incken Sie auf den Llnk Seite Freigeben — Blatt auf einer Seite [ t
2 |Gehalt 2.000,00€ | 2.000,00 € i . - Bporieren s B e e
3 |Lottogewinne 100,00 € einrichten und im DlalogfenSter Alle Spalten auf einer Seite darstellen
4 |Lebensabschnittsgefdhrte 500,00 € 500,00 € an dle Registerkarte Seitenrinder Versffentlichen ||—|i| Die Druckausgabe auf die Breite einer
5 |Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € A A ; ) ] . : ) Se"e'“““r"mm. )
6 [summe 2.700,00€ | 2.800,00 € b Markieren Sie nun den Bereich, den Setzen Sie ein Hakchen sowohl e S
a ‘ \ Sie drucken méchten, z.B. A1:B6. neben Horizontal als auch neben =l

Benutzerdefinierte Skalierungsoptionen.

Vertikal, und bestdtigen Sie mit
einem Klick auf OK.

ﬁ- Blatt auf einer Seite darstel...

Die Druckausgabe so verkl...
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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 Seitenan-
sicht Gberprifen.

In unserem Beispiel ist die Tabelle im
Hochformat nicht gut lesbar, darum
entscheiden wir uns fir 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 die Registerkarte 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 zur Registerkarte
Seitenlayout wechseln, finden Sie
im Meniband die Gruppe Seite
einrichten. Klicken Sie auf die
Schaltfliche Ausrichtung, und wéh-
len 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 FufBzeilenbe-
reiche, die Randeinstellungen
oder die anschaulich dargestellten
Seitenumbriiche.
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Tabellenansicht Arbeitsmappenansichten Zoom
Al - fe Einnahmen
A B © D E F G

1 [Einnahmen | Januar Februar Marz 1. Quartal April Ma
2 Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€ 1.600,00¢€
3 Lottogewinne 100,00 € 100,00 € 12,80€ - 9,80 €
4 Lebensabschnittsdefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 € 555,00 € 500,00 €
5 Geldgeschenke 200,00 € 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€
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1 Einnahmen [ Januar Februar Mérz
2 Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€
s 3 Lottogewinne 100,00 €
4 Lebensabschnittsgefdhrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
~
5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 €
6 Summe 2.700,00€  2.800,00 €  2.700,00 €
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Haben Sie daran gedacht, genug Pap—— T x

{0 Startseite
Exemplare: | 1 - i . .. Papierformat  Seitenrander  Kopfzeile/fubzeile  Blatt
Neu Platz zum Lochen und Abheften des Das Dialogfeld Seite einrichten o —
. Y e —
= S Drucken abellenausdrucks freizulassen? In erscheint. Auf der Registerkarte
= diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Seitenrinder @ stellen Sie unter
e S sie die Seitenrdnder verbreitern oder Links mithilfe der Pfeile eine Breite [ g = B t
3] Links: 0,6 cm Rechts: 0,6 cm i s
Speichern 1 Kopfzeile: 0.8 cm FuBzeile: 0.8 cm mlt IndIVIdue”en Ma/.;en Versehen von 5 cm fur den ||nken Rand eln
g . . . . Unten: FuBzeile:
Speichem unter Nomal e 1ot Bestatlgen Sie lhre E|ngabe.m|t“e|— > B 5
E Links: 1,78 cm Rechts: 1,78 cm nem KI'Ck auf OI( Alternat|v kon nen () Horizontal
Drucken Kopfzeile: 0,76 cm FuBzeile: 0,76 cm . . o - O yertkal
' Sie auch direkt einen Wert eingeben,
e B e e Auch die Seitenrinder kénnen Sie indem Sie den vorhandenen iiber- o
— e Cl = Cl . . . OK Abbrechen
Bxportieren E e e Ihren Wiinsche anpassen. Dazu kli- schreiben.
T cken Sie auf die Registerkarte Datei.
Schmal q .
SchlieBen 1 Oben: 1,91 am Unten: 1.91 am In der BaCkStage—AnSICht I’ufen S'e
Links: 0,64 cm Rechts: 0,64 cm
Ll Kopfzeile: 076cm Fubzelle: 076 am tber Drucken @ die Druckvorschau
— auf. Die Standardeinstellung ist Die Druckvorschau zeigt nun die B5 US
Benutzerdefinierte Seitenrander a1s) -
i Normale Seitenrander @ t Normal. verbreiterten Rander. Excel »merkt« 182 cmx 257 cm
Oben: 1,91 cm Unten: 1,9... — SiCh diese benutze rd eﬁniel’te Ein- @ Letzte benutzerdefinierte Seitenran...
t ” f d . h t A d k Links: 5 cm Rechts: 2,5 cm_—e
stellung fiir den nachsten Ausdruc
Letzte benutzerdefinierte Einstellung g a 8 Benutzerdefinierte Skalierung M
1 Oben 1.9 cm Unten 1,9 cm e Sobald Sie das Programm Je-
P O S Wenn Sie Ihren Ausdruck spater doch ganz beenden oder eine neue
- lochen und abheften méchten, Arbeitsmappe erstellen, gehen die
lorma
Oben:  190em  Unten 191 cm sollten Sie die Seitenrander vergro- Einstellungen verloren.
Links 1.78 Rechts 1.78
Kopfzeile:  0.76 cm Fubzeile: 076 cm Bern_ Dazu k“cken Sie auf den Aus-
hiofeil rech ben B © Drucken
Breit @ ‘ wanlpfeil rechts neben Benutzer- o
Oben: 254 cm Unten: 254 am . . - an . xemplare:
E lnks  25han  Rechts  254an definierte Seitenrander und wihlen _— s
Kopfzeile: 1,27 FuBzeile: 1.27 q - 22 . . . rucken
e e den Eintrag Breit aus. Offnen Sie eine weitere Excel- & oiien o
i (S)T)h::al 1.91 cm Unten: 1.91 cm Tabe”e' und rUfen Sle dle Seltena‘n_ Informationen iii :Del:‘ne 25cm Unten: 25 -
- - - W] Links: 5am Rechts: 25cm
Links: 0,64 cm Rechts: 0,64 cm 1 1 H 3 C—H  Kopfzeile: an ubzeile: 3an
— Kopfzeile: 0,76 am FuBzeile: 076 am SICht an Wle Sle Sehen’ halt Excel S e e
sofort die von lhnen definierten Speichem urer @ ot e we st
Benutzerdefinierte Seitenrander . . . . . tinks: 1.78 an Rechts 1.78am
Obwohl der Rand nun 2,54 cm Einstellungen fir die Réander bereit. pcten foptele 070 e 076
breit ist, finden Sie ihn noch im- Wenn Sie also erneut breite Rander L G e we st
il
Schmal : . : : e S
D Ober:  191am  Unten:  197cm mer zu schmal. Klicken Sie also auf brauchen, klicken Sie auf Letzte o
Links: 0,64 cm Rechts: 0,64 cm . = E o 5 eroentichen Schmal
Kopfzele: 076cm  Fubzale  076.cm die Auswahl Benutzerdefinierte benutzerdefinierte Seitenrand- et D ‘ ot e 1ot
e I Seitenrander. einstellung. ke o'om e 06
Benutzerdefinierte Seitenrandler... @——————————— \ Bentzerdefinerte Setenyander
Breite Seitenrédnder m -
@ Oben: 2,54 em Unten: 2,5... M N e - 41 lvon2 p
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Datei  Start  Einfiigen

B H

Seitenlayout

Normal Umbruchvorschau —

Tabellenansicht

Al - fi

Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Hilfe
B oo = (B3
[ Benutzardet, Ansichtsn | oo | Zoom 100% \:f‘;g’;:]n ;
Arbeitsmappenansichten Zoom
Einnahmen
s R B T BT R R
B c ) E

il Einnahmen | Oktober November Dezember 4. Quartal
2 Gehalt 2.200,00€ 2.500,00€ 3.000,00€ 7.700,00 €
- 3 Lottogewinne 17,20€ - 17,20€ - 17,20€ - 51,60 €
. 4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €  1.500,00 €
5] Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 € 300,00 €
. 6 Summe 2.782,80€ 3.082,80€ 3.582,80€ 9.448,40 €
7
Kopfzeile
[ 4
Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal
Gehalt 2.000,00€  2.000,00€  2.000,00€  6.000,00€
Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
Lebensabschnittsgefahrie 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€

o

Datei  Start  Einfigen Seitenlayout

‘appenansi

Formeln  Daten

AL © fe | Einnahmen

Kopfzeile

= Einnahmen .

T
Uberpriifen Ansicht  Hilfe Kopf- und FuBzeile

5

Anzeigen B Alle anordnen

1 Einnahmen 1 Oktober November —Dezember 4. Quartal
2 Gehalt 2.200,00 € 2.500,00€ 3.000,00€ 7.700,00 €
i 3 Lottogewinne| 17,20€ - 17,20€ - 17,20€ - 51,60 €
= 3 a5 |~
1 w e |r [T |z
st a |
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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 ndchsten
Seiten erfahren Sie, wie Sie Kopf-
und FufSzeilen gestalten.

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.

Sie kénnen 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 auf einer zu-
satzlichen Registerkarte Kopf- und
FuBzeile @ angezeigt.

Um eine Seitenzahl zu ergédnzen, kli-
cken Sie in den mittleren Kopfzeilen-
bereich und wahlen 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, kén-
nen Sie sich die Kopfzeile mit dem
Ergebnis Ihrer Eingaben anschauen.

Nun mdchten Sie noch eine Grafik
einfligen, z.B. Ihr Firmenlogo. Kli-
cken Sie dazu in den rechten Kopf-
zeilenbereich. Wahlen Sie im Menii-
band die Schaltfliche Grafik €, kli-
cken Sie anschlieRend auf Aus einer
Datei, und suchen Sie sich auf Ihrem
PC die passende Grafikdatei aus. Kli-
cken Sie doppelt auf die gewiinschte
Datei, oder bestdtigen Sie lhre Wabhl
mit Einfligen.

Datei  Start  FEinfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Kopf- und FuBzeile
D D 5] p— TO Aktuelle Uhrzert B Blattname. D B A\
[® Anzahl der Seiten [ Dateipfad F3 Grafik =
Kopfzeile FuBzeile LTSN (2 PHEfD = o Zu FuBzeile | Optionen
o < [7] Aktuelles Datum 883 Dateiname wechseln -
Kopf- und Fuszeile Kopf- und FuBzeilenelemente Navigation
Al fe | Einnahmen
i R R s L ERE R R T R T R R R 7 RN R TR
A 8 [ D E F
Kopfzeile
1 [ Oktober  November Dezember 4. Quartal
2 Gehalt 220000€ 2500,00€ 3.000,00€ 7.700,00 €
i I - 1720€ - 1700€ - 1720€ - 160
Einnahmen 1
Einnahmen Januar Februar Mirz 1. Quartal
Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€  6.000,00 €
Lottogewinne 100,00 € 100,00 €

Lebensabschnittsgefahrte 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 €
Datei  Start Einfiigen Seitenlayout ~ Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe  Kopf- und FuBzeile

B 9

Kopfzeile Fubzeile

Kopf- und FuBzeile

[ seitenzahl (O Aktuelle Uhrzeit EB Hattname B
[® Anzahi der Seiten [ Dateipfad P Grafik

= Zu FuBzeile | Optionen
{71 Aktuelles Datum B33 Dateiname wechedin

Kopf- und FuBzeilenelemente Navigation

Organisieren ~

L Dov
& Musik > >
& videos C SPRUNG! C SPRUNG

= System (C)

£l Grafik einfugen

N P> DieserPC > Bilder ) Jilcle isuc

Neuer Ordner O~ m

EM Microsoft Excel

@ OneDrive

I Dieser PC « h»
P Bilder Eigene Gespeicherte Fuchspng
il Desktop Aufnahmen Bilcler

4 Dokumente

wnloads

Logo.png Logo-gedrehtpn
g

B Seanate Rackin Plis Drive (N

Dateiname: |Logopng Alle Grafiken (*emf,*wmf*jpg

Tools v Einfiigen Abbrecher

n

2x
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Einnahmen 1 SPRUNG
Einnahmen Januar Februar Mérz T1.Quartal o0aching
Gehalt 2.000,00 €  2.000,00 € 2.000,00 €  6.000,00 €
Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
Lebensabschnittsgefahrte 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 € I 8.200,00 €

|:-'

Datei  Start  Einfigen  Seitenlayout ~ Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Kopf- und FuBzeile

D [ seitenzahl (© Aktuelle Uhrzeit EB Blattname B
Anzahl der Seiten (% Dateipfad E3 Grafik =
Kopfzeile FuBzeile = 25 - Zu FuBizelle | Optionen
5 5 {7 Aktuelles Datum B3| Dateiname  Fa Grafik formatieren wechseln v
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Navigation
Grafik formatieren ? X

GroBe Bild Alternativtext

GroBe und Drehung

Haohe: 1.03 cm| = Preite: | 204 cm =
Drehung: | O =

Skalierung
Hahe: 30% %

<

Seitenverhaltnis sperren
Relativ zur Originalbildgroe
originalgrobe

Haohe: 743am Breite: 1469 cm

Zurticksetzen

oK Abbrechen
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‘. \
Breite: 30 % - \

Klicken Sie in eine Zelle aufSerhalb
der Kopfzeile, um das Logo in der
Kopfzeile begutachten zu kénnen.
Wie Sie sehen, ist es zu grol.

Klicken Sie also erneut in den rech-
ten Kopfzeilenbereich, und wéhlen
Sie dann die Schaltflache Grafik
formatieren.

Stellen Sie im Dialogfeld auf

der Registerkarte GroBe unter
Skalierung bei Hohe und Breite
jeweils »30 %« ein. Bestatigen Sie
mit OK. Dann kénnen Sie das
Ergebnis erneut betrachten, indem
Sie auf einen Bereich auBerhalb der
Kopfzeile klicken.

Bildbearbeitungstipp

Der Dialog Grafik formatieren
bietet Ihnen auf der Registerkarte
Bild die Moglichkeiten, das Bild
zuzuschneiden, zu komprimieren
und die Bildsteuerung zu andern,
z.B. Graustufen einzustellen. Ist
Ihr Anderungsversuch misslun-
gen, finden Sie auch den Befehl
Zuriicksetzen, der lhr Bild in den
Ausgangszustand nach dem Einfi-
gen zurlicksetzt.

Nun kommen wir zur FuBzeile:

Die Bearbeitung funktioniert nach
dem gleichen Prinzip wie bei der
Kopfzeile. Klicken Sie in der Ansicht
Seitenlayout in die FuBzeile, und
tragen Sie in den linken Bereich
Ihren Namen ein.

Wenn Sie den Zellcursor auf eine
Zelle auBerhalb der FuBzeile setzen,
sehen Sie das Ergebnis unten.

Auch der Dateiname soll in der
FulRzeile stehen. Klicken Sie also auf
den mittleren Bereich und dann auf
die Schaltfliche Dateiname. Der
Platzhalter fiir den Dateinamen,
&[Datei], erscheint @.

Den Dateipfad mitdrucken
Wenn Sie Ihre Tabellen oder Dia-
gramme mit Kopf- und FuBzeilen
versehen und z.B. Dateiname und
Speicherpfad einfiigen, finden Sie
auch nach langer Zeit schnell die
zugehorigen Arbeitsmappen in
Ihrer Dateiablage wieder.

N 45
46
& 47
48
J 49
50
Ulrike Spr|
R Fubzeile
= N 2 3 4 5 -—
+ jalwle [r |T |z
sug Mmoo e
44
N 45
46
R (47 [ 2 T \
48
3 49
50
@
Q
<
Ulrike Sprung
5
Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberpriffen  Ansicht  Hilfe  Kopf- und FuBzeile
[ seitenzahl (© Akiuelle Unrzeit BB Blattname . B]
= - =
L Anzah\devSe\(er\ @\Da(e\p‘ad F Grafik i e e
P, [7] Aktuelles Datum 33 Dateiname @) et gl v
ld FuBzeile Kopf- und FuBzeilenefemente Navigation
S
i A ——— § IR LT T i O 6 C
A B @ D E
Ulrike Sprung &[Datei]|
FuBzeile

141




3 4 7 g ]
A B D
| @ T \
» 4
Ulrike Sprung Kapitel_5_Einnahmen.xlsx
Datei  Stat  Einfiigen  Seitenlyyout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Kopf- und FuBzeile
D [3) seitenzahl (® Aktuelle Uhrzeit EB Blattname . B
B Anzah! der Seiten | Dateipfad ES Grafik =
Kopfzeile FuBzeile = ., Zu Kopfzeile Optionen
> - Aktue\ies Datum B3 Dateiname wechseln v
Kopf-und Fuizeile Kopf- und Fubzeilenclemente Navigation
A9 Je
i s e e o FII T 7 B R T M - T T T R T
A B c D E F
KT
__ a7
S oag
- 49
Ulrike Sprung Kapitel_5_Einnahmen.xlsx &[Dat 1]‘
R FuBzeile
t
[ 7 i E 10 i1 17 3 ) 15 16 7 ] 19
B © D E F
. I ‘
= \
Kapitel_5_Einnahmen.xlsx 27.09.2021

Wenn Sie auf einen Tabellenbereich
aulBerhalb der FulRzeile 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 FuBzeile 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
FulRzeile festhalten wollen, miissen
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 &ndern 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 Fufzeilen

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

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

mit der (Entf |-Taste.

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

(2]

Datei  Start  Eifiigen  Seitenlayout ~ Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Hilfe
E D [Bseitenzahl (© Aktuelle Uhrzeit EE Blattname E]
[@"Anzahl der Seiten [ Dateipfad P Grafik

Kopfzeile FuBzeile

Kopf- und Fubizeile

[7] Aktuelles Datum  E3%) Dateiname

Kopf- und FuBzeilenelemente

Zu FuBzeile = Optionen
wechseln h

Navigation

Kopf- und FuBzeile

ca8 2 fe
i i 3 CEar R T T B I 7 I - -
A B C D E F
Kopfzeile
= Einnahmen &[Seite] von >
Csppum
1 Einnahmen Oktober November Dezember 4. Quartal
L 2 Gehalt 2.200,00 €  2.500,00f€ 3.000,00 €  7.700,00 €
=2 3 a5 | —
t+ jafwle [r |T |z
strg |
Kaopfzeile
Einmahmen &[Seite] von &:Seiten]| e
Einnahmen Januar Februar Mirz
Gehalt 2.000,00 € 2.000,00 € 2.000,00 €
Lottogewinne 100,00 €
Einnahmen lvon3 SPRUNG
< ‘
Einnahmen Januar Februar Marz 1 Quartal
Gehalt 2,000,00€  2.000,00€  2.000,00€  6.000,00€
Lottogewinne 100,00€ 100,00 €
Kapfzeile
Einnahmen &[Seite] von &[Seiten]
Einnahmen Januar Februar IMarz 1. Oy
Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,]
Lottogewinne 100,00 € 100,
Lebensabschnittsgefihrte 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,
Entf

143




Datei  Start  Einfigen  Seitenlayout ~ Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Hilfe

a
i

@ St o O\ [r}:?m B [ INeves Fenster E
Normal lUmbruchvorschau| — Anzeigen | Zoom 100% Auswahl | Al anordnen 7] Fenst
i A 2 vergroBem | i Fenster fixieren v wechsel|
Tabellenansicht e Zoom Fenster
B4 fe 500
A B C D E F G H
1 |Einnahmen Januar Februar Mérz 1. Quartal April Mai Juni
2 |Gehalt 2.000,00 € 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€ | 1.600,00€ 1.700,00 €
3 |Lottogewinne 7100&0 € 100,00 € 12,80 € |- 9,80 €
4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 30000 €'  500,00€ 1.50000€  55500€{ 500,00€ 500,00 €
5 |Geldgeschenke 200,00€  200,00€  20000€  600,00€  3300€! 10000€ 100,00 €
6 |summe 2.700,00 € 2.800,00€ 2.700,00 € ' 8.200,00 € 2.100,80 € | 2.190,20 € 2.300,00 €
7
D E F G H I i
Marz 1. Quartal Aprill Mai Juni 2. Quartal Juli
1
2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€ ]| 1.600,00€ 1.700,00€ 4.800,00€ ] 1.800,00€
100,00 € 12,80 € I 9,80 € 3,00 € 1%,20€
500,00€ 1.500,00€  555,00€! 500,00€ 500,00€ 1.555,00€| -S00,00€
200,00€ 600,00 € 33,00€1 100,00€ 100,00 € 233,00 € 100,00 €
=, e
2.700,00€  8.200,00€ 2.100,80€ : 2.190,20€ 2.300,00€ ! 6.591,00 €@ 2.417,20 €

BN

C)

() Startseite

[ Neu

= Offnen

Informationen

Speichern

Drucken

% Exemplare: | 1

Drucken

Drucker

== HP509C92 (HP Officejet 6

O offine
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Den Seitenumbruch legt Excel au-
tomatisch fest, aber nicht immer an
einer giinstigen Stelle. Wie Sie nach-
helfen und einen inhaltlich passenden
Seitenwechsel einstellen, kénnen Sie
hier erfahren.

Aktivieren Sie auf der Registerkarte
Ansicht die Schaltfliche Umbruch-
vorschau. Sie erkennen an der blau
gestrichelten Linie den unpassenden
Seitenumbruch nach dem Monat
April.

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.

Wechseln Sie dann Gber die Regis-
terkarte 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.

Wahlen Sie dann auf der Register-
karte Seitenlayout in der Gruppe
Seite einrichten die Schaltfliche
Umbriiche. Im zugehérigen Menl
aktivieren Sie den Befehl Seitenum-
bruch 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

1 |Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal |April @ IMai

2 Gehalt 2.000,00 € 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ Z.OO(m 2.000,00 €
3 | Lottogewinne 100,00 € 100,00 € 100,00 €
4 |Lebensabschr 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 € 500,00 € 500,00 €

C D E F G

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe
Erarten~ = POl g g | Slerete |Automd
A @l i . l;l;u [lbj & E% ) s So T tHohe:  Autom: )
B P D Seiten- Ausrichtung Format Druck- | Um= |Hintergrund Druck- | om
v [OlEffekte v rinderv v v bereich v [briiche v titel | TR Skalierung: 78
Designs Seite einrichten Seitenumbruch einfagen tanpassen
F1 Se | April Seitenumbiuiche entfemen
£ & € Alle he zuracksetzen G
1 [Einnahmen Januar  Februar wigie - asauaran — Mal
2 |Gehalt 2.000,00 € 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€ 1.600,00€
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
— ]
n Farben v L "“ a:u B
[&]schrifarten @ [[bj ]D [‘% 1 L =) i
chrmarten Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- ;‘
@ Effekte v rénder v @ v bereich v briiche v titel \ﬂ S
Designs Seite einrichten [ An
F1 - I April
A B C D E F
1 |Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal April
2 Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 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 € 33,00 €
6 Summe 2.700,00 € 2.800,00 € 2.700,00 € | 8.200,00 € | 2.100,80 €
7 —
8
9
10
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Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe

Camn T e e T awre i Avget TSepterber Kehren Sie in die Umbruchvorschau Wenn Sie alle manuell eingefiigten H & D [‘%} = E52) brete: A
y 5 00000€ y o o o 5 o o v = T Hehe:
6.000,00 € | 2.000,00 € 2.000,00 € 2.000,90 €L 6.000,00 € 2.000,00 € 2.000,00€: 2.000,00 € ZU ruck’ Indem Sle auf der Reglster_ Umbruche auf dlesem Tabe“enblatt ten Seiten- Ausrichtung Format Druck- Um- |Hintergrund Druck- l,[] Héhe: A

100,00 € 100,00 € > A 1410000 € 100,00 € rander ¥ v v bereich ¥ |briiche ¥ titel E Skalierung|
1.500,00 € 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1°500,00 € 500,00 € 500,00 € 500,00 € karte Ansicht d Ie Sch altf' ach e

wieder entfernen wollen, wechseln
Sie zur Registerkarte Seitenlayout

600,00 € 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € 200,00 € 200,00 € 200,00 €

Seite einrichten
i 8.200,00 € | 2.700,00 € 2.800,00 € 2.700,00 € i 8.200,00 € 2.700,00 € 2.800,00 € ; 2.700,00 €

Seitenumbruch einfugen &

Umbruchvorschau wihlen und den

) A . . ) i . Jx 3. Quartal Seitenumbrtiche entfernen
Dialog mit OK bestatigen. Sie sehen und klicken auf die Schaltflache ) " y !
den von Ihnen eingestellten Seiten- Umbriiche. Wahlen Sie den eptember| 3.Quartal]  Oktober| Novemwer  veceinwer . uaria

p.000,00€ 5.700,00€ | 2.200,00 € | 2.500,00€ 3.000,00€ 7.700,00 €

Alle Seitenumbrtiche zuriicksetzen T !

umbruch als durchgehende blaue Meniieintrag Alle Seitenumbriiche

Seitenlayout Formeln Daten

Uberpriifen

Ansicht Hilfe

Linie @, der automatische Seiten-
umbruch hingegen wird gestrichelt
dargestellt €.

zuriicksetzen. Nur die Standardsei-
tenumbriiche bleiben Ubrig, die Sie
an den gestrichelten blauen Linien

erkennen konnen.

@ [[% ]E E%]E 5&5 E[:l:E] HBreite: A

- . . IiDthe: Al
eiten- Ausrichtung Format Druck- Um- | Hintergrund Druck-
nder ¥ v v bereich v |briiche ¥ titel Eskaﬂerung: P
. Drucken
Seit ht . . t . . .
el Seitenumbruch einfiigen = Klicken Sie auf der Registerkarte o me -
B | Jul Seitenumbruche entfernen Seitenlayout in der Gruppe Seite Auch in der Seitenansicht kdnnen i “E']
einrichten auf Umbriiche » Seiten- Sie das Léschergebnis noch einmal oo - .
\ - I . . . . . . Informationen rucker
‘«‘ umbruch einfiigen. Fligen Sie nun kontrollieren, indem Sie in der Back- ‘ g Treronme.
. . . - . . . . Szl
weitere eigene Seitenumbriiche ein: stage-Ansicht auf die Kategorie Dru-

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

cken klicken. Alle Seitenumbriiche
sind wieder in den Ausgangszustand

versetzt worden.

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe

Farben v m - BBreite: Ay
gS:&r:ar‘ten v 5@,.,, AusElj?;ung F]o@at D% U,_‘rrr H'mund E%% ID Hohe: [ Ay W S d I t U @ D r_U C ke n
]Effektev rander v > > bereich v |briiche ~ titel ESkaﬁer”g: enn e en unguns Igen m-
- Setecimichen  gitenumbruch einfigen = bruch links neben November wieder Drucken Sie die Tabelle zur Kontrolle () Startseite .
: . . . 5 . 5 - Exemplare: |1 .
. £ | November oL —— entfernen wollen, klicken Sie auf die aus, indem Sie auf die Schaltfliche [ Neu g]

L M N ¢ Alle Seitenumbriche zuricksetzen L Ze”e 02 und dann a.uf Umbrﬁche > Dl'ucken k||Cken Drucken
ugust September 3. Quartal Oktober| Novemder; wecemuer = wuarwar . - . - N
00€ 2.00000€ 5.700,00€ 2.20000€ 2500,00f€ 3.000,00€ 7.700,00 € Seitenumbriiche entfernen. So wird > Offnen @ ‘
,00 € 545€ 40,65€ - 17,20€ - 17,20 17,20€ - 5160€

nur der Seitenumbruch links neben
der Zelle O2 geldscht.

€
,00€  500,00€ 1.500,00€  500,00€  500,00l6  500,00€ 1.500,00 €
00€  10000€  30000€  10000€ 100,00/  100,00€ 300,00 €
00€  2.60545€ ' 7.54065€ 2.782,80€ | 3.082,80[€ 3.582,80€ 9.44840€

Riickgingig machen

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

machen.
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100,00 € 100,00 € 100,00€

200,00 € 20000€ 600,00 € 200,00 € 200,00 € 20000 €

Mai Juni 2 Quartal  Juli August September 3. Quartal  Oktober
200000€ 2000,00€ 600000€ 200000€ 200000€ 2000,00€ GODOOO€ 200000€

500,00 € 500,00€ 1500,00€ 500,00 € 500,00 € 50000€ 150000€ 500,00 €

2300,00€ 2.700,00€ 8.200,00€ 2700,00€ 2800,00€ 2.700,00€ 8200,00€ 2.700,00€

100,00 €

600,00 € 20000€

A O BBEDRE ®

=2 4] schriftarten v

Datei  Start Einfligen Seitenlayout  Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe

% Breite:  Automatiscl v

ITHehe:  Automatiscl v

Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck- Um-  Hintergrund Druck- =
v [O]Effekte v rinderv v v bereich v briiche v titel | R|Skalierung: 100%

Designs Seite einrichten ® 5l romatanpassen &

L4 M fi 500
K L M N o P Q R B

1 August September 3. Quartal Oktober November Dezember 4. Quartal

2 | 1.900,00€ 2.000,00€ 5.700,00€  2.200,00€ 2.500,00€ 3.000,00€ 7{700,00 €

3 18,00 € 545€ 4065€ - 17,20€ - 1720€ - 17,20€ - |5160€

4 500,00 € 500,00 € | 1.500,00 € 500,00 € 500,00 € 500,00 € 14500,00 €

Seite einrichten ?

Papierformat  Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile
Druckbereich:
Drucktitel

Wiederholungszeilen aben:

Wiederholungsspalten links: ?

13

191
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Sehr grofSe Tabellen miissen auf meh-
reren Seiten gedruckt werden. Die
Uberschriften sind normalerweise nur
auf der ersten Seite zu sehen, sodass
man auf den Folgeseiten schwer er-
kennt, welcher Wert in welche Spalte
oder Zeile gehért.

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 die Register-
karte Seitenlayout auf. Klicken Sie
in der Gruppe Seite einrichten auf
Drucktitel.

Wiéhlen Sie im Dialogfenster
»Seite einrichten« das Feld
Wiederholungsspalten links.

Tragen Sie dort die Spalte ein, die
sich wiederholen soll, also A:A. Excel
ergdnzt im Feld zwei Dollarzeichen
$A:$A, um den Zellbezug absolut zu
machen (siehe den Abschnitt »Rela-
tive und absolute Adressierung« auf
Seite 156). Bestatigen 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 I6schen,
rufen Sie auf der Registerkarte
Seitenlayout erneut Drucktitel
auf. Klicken Sie im Dialog 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
$7:$17 in das Feld Wiederholungs-
zeilen oben ein.

Seite einrichten

Papierformat = Seitenrdncder  Kopfzeile/Fulizeile Blatt
Druckbereich:
Dirucktitel
Wiederholungszeilen aben:
Wiederholungsspalten links: |{a$s @————+—|= |1 2 3 4 |5
Drucken t
[ Gitternetzlinien Kommentare: {Keinel s A
|:| Schwarzweilbcruch
|:| Entwurfsoualitit

|:| Zeilen- und Spalteniberschriften

Eehlerwerte als: | dargest

Seitenreihenfalge

(®) Seiten nach unten, dann nach rechts

== Eg==
—_ EENE A=E
(_) Seiten nach rechts, dann nach unten | ==l ﬂl ==
EEME| [SEE]

Drucken... Seitenansicht

SPRUNG
i)

Einnahmen Mai Juni 2. Quartal  Juli August September
Gehalt 200000€ 2000,00€ 600000€ 200000€ 200000€ 2000,00€
Lottogewinne 100,00€ 100,00€ 100,00€
Lebensabschnittsgefihrte  500,00€  500,00€ 150000€ 50000€ 500,00€ 50000€
Geldgeschenke 200,00€ 200,00€ 600,00€ 20000€ 200,00€ 200,00€
summe 2.800,00 € 2.700,00€ 820000€ 2700,00€ 2.800,00€ 2.700,00€

Seite einrichten ? X

Papierformat  Seitenrdander Kopfzeile/Fulzeile Blatt

Druckbereich: +

Drucltitel
Wiederhalungszeilen aben: +
*

Wiederholungsspalten links: | fA54 ?
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