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Wichtiges Excel effektiv

7 WICHTIGES

7.1 Meniisystem

Am oberen Rand des Excel - Fensters ist eine breite Leiste mit vielen Symbolen aber
auch weiteren Elementen zur Programmsteuerung.
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Office Schaltflache

Die runde Schaltflaiche(® ist nicht zur Zierde sondern enthélt wichtige Funktionen.
Nach einem Klick auf das Symbol 6ffnet sich ein zweigeteiltes Fenster. Im linken
Bereich sind Befehle im rechten Bereich die zuletzt gedffneten Dateien. Durch einen
Klick auf eine der aufgelisteten Dateien wird diese gedftnet.

Klicken Sie mit der Maus auf einen der Befehle, wird dieser sofort ausgefiihrt. Zeigen
Sie jedoch mit der Maus nur darauf, so erscheint auf der rechten Seite eine Auswahl von
zusitzlichen Befehlen.
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@ Bt + | [y Exeer 972003 Arbeitsmappe
Til| Eine Kopie der Arbeitsmappe speichern, die mit Excel 97-2003

vollstandig kompatibel ist.
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Vorberziten L Rechnung.dsic

Die Arbeitsmappe im OpenDocument-Format speichern,
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| ‘ PDF oder XPS
DiagrammAnpassen.xsx ot \Ses) Eine Kopie der Arbeitsmappe als PDF- oder XPS-Datei
|

A A RN Ay AL s A AL 4k AARAAL A8 A
AR AR A0 A AL R La a4 AL L A AL

|47 verstfentiichen » | ZeileEinfugen.dsm = |: versttentichen > NeroHeatden
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Mit der Schaltfliche Excel Optionen, am unteren Rand des Fensters, 6ffnen Sie ein
neues Fenster.

Excel Optionen
In diesem Fenster konnen Sie viele Lo Coles
Einstellungen vornehmen. In der linken :
Spalte sind mehrere Kategorien

Speichern Markierung nach Driicken der Eingabetaste verschieben

aufgelistet, zu denen Sie in der rechten erm—| R
Spalte Einstellungen auswéhlen konnen. ——
Ein Teil dieser Funktionen wird im Buch

in den passenden Kapiteln beschrieben.

j Erweiterte Optionen fir die Arbeit mit Excel.

<

Ausfillkastchen und Drag & Drop von Zellen aktivieren

psstellungscenter W] Vor dem Uberschreiben von Zellen wamen

Dirgkte Zellbearbeitung zulassen

Datenbereichsformate und -forme|n erweitern

dEEE

Automatische Prozenteingabe sktivieren
Autovervolistandigen fUr Zellwerte aktivieren

Beim Rollen mit IntelliMouse zoomen

7] Benutzer bei einer maglicherweise zeitaufwandigen Operation wamen
Wenn diese Anzahl von Zellen (in Tausend) betroffen ist: 33554 |

v 1 vom Betriebssyst,

< i v

& Abbrechen |
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Schnellstartleiste
Neben der Office-Schaltflache ist eine kleine

Symbolleiste, mit der Sie hdufig benotigte %
Befehle schnell ausfiithren konnen. Der gliJ-/

o b b

H9- =

Start Einflgen SeitenlayoL{_
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Schnellstartleiste konnen Sie selbst weitere
Schaltflachen hinzufiigen. Um mehr Platz fiir
Symbole zu haben, kdnnen Sie die Leiste auch unterhalb der Multifunktionsleiste
anordnen.

Multifunktionsleiste
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Register, Gruppen und Befehle RIS
Die Multifunktionsleiste enthélt am oberen Rand beschriftete s ;|7 u -
Registerreiter. Wenn Sie einen Registerreiter mit der Maus anklicken, =~ 18 zmer
erscheinen darunter die dazugehdrenden Gruppen mit ihren Befehlen. | wetecimusen 5
Es gibt Befehle, die sofort eine Aktion ausldsen und andere, bei denen iy
mit einem kleinen Pfeil eine zusdtzliche Auswahl gedffnet werden Yerkngpfung einfugen
kann. Wie z. B. bei Einfiigen. -

Zusatzliche Reglster L=
5 ; In der Multifunktionsleiste erscheinen manchmal zusitzliche
e me; . Register, abhingig davon, was gerade markiert ist. Wenn ein

] woer  Diagramm markiert ist, dann konnen Sie im Register Diagramm-

Zeichnungsflache
. J3D-Di

wmene:  LAYOUt Einstellungen vornehmen.

Abhangig von der FenstergroBe

" Start Einfiigen seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Adg Dle Darstellung der Befehle ln den
B Farben - 3 = | |_;| ; =l . . . _

(A schittarten - OO 2 & & Gfuppen 1st abhanglg von der ge

DEilgﬂi @Effekte . rs;‘\lgee': Onentlerung GroBe Druckberelm Umbruche Hintergrund Drucktite! Wahlten Fenstergroﬁe. Ist das

Designs Seite einrichten [

e = Programmfenster schmaler, so
o su wwssen | saenmes | ramsn 3 Wid €in Teil der Symbole verkleinert.

E Die GrofBe wird durch die Einstellung der Bildschirm-

e

tternetzlinien

thsen

|2 Orientierung ~ %= Umbriiche ~

L_1 Grofe ~ Ld Hintergrund {

Desions (o1, || SN o o ckmereicn + [ Drucktte auflosung beeinflusst. Aber auch durch die Fenster-
e+ groBe im Teilbildmodus.

Schaltflache fiir Schnellzugriff

In einigen Gruppen ist in der rechten unteren Ecke ein kleiner Pfeil.
Mit diesem konnen Sie Fenster 6ffnen in denen Sie zusétzliche
Einstellungen zu der Gruppe vornehmen kénnen. Oft sind das die
Fenster, die aus den fritheren Office-Versionen bekannt sind.

Multlfunktlonslelste minimiert
p Die Multifunktionsleiste bendtigt viel Platz. Wenn Thnen die

Drucktitel

lg ) - [ =
() e wnd Befehle bekannt sind, kénnen Sie diese minimieren. Durch
a mnrugen ele . . . . . . .
= .. ecinen Klick auf einen Registerreiter werden wieder alle

Befehle zur Auswahl angezeigt.
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Schnellstartleiste anpassen

In der Grundeinstellung wird neben der Office-Schaltflache eine Mini-Symbolleiste mit
ganz wenigen Befehlen angezeigt. Diese konnen Sie jedoch nach eigenen Bediirfnissen
erganzen.

Zusatzliche Symbole einfiigen
Sie sollten die Symbole, die fiir Sie

wichtig sind ergénzen. Dazu klicken Sie e E9-C-DEA Meppel - Microsoft Bxcel
auf die Pfeilschaltfliche ganz rechts neben | - ol o S, s
den Symbolen. Durch Klick auf einen B e o T

Befehl werden Hikchen sichtbar(D bzw. :wf: 4 B S tl —

. .. . Schriftart
entfernt damit konnen Sie Befehle ._®m.dm
hinzufligen und wieder 16schen. L seitenansict

Unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Rechtschreibung
|| Rackgéngig
[V wiederhoten

Al il e Y 2 A AT R L

Mit dem Befehl Unter der Multifunktionsleiste anzeigen(3 Aufsteigend sotieren

koénnen Sie die Symbolleiste unterhalb der Multifunktions- i:igsih,m@)

leiste platzieren. Das hat zwei Vorteile unterhalb der (:3) Unter ger Mutifunktionsleste anzeigen
Multifunktionsleiste ist mehr Platz und der Weg mit der i

Maus von der Tabelle zu den Symbolen ist kiirzer.

Weitere Befehle...

Wenn Sie auf den Eintrag Weitere Befehle...2 klicken, wird das Fester von Excel-
Optionen geoffnet. Wihlen Sie bei Befehle auswahlen:(@) den Eintrag Alle Befehle
dann werden alle Befehle alphabetisch aufgelistet.

Markieren Sie in der Liste links den Befehl, den Sie in die Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff aufnehmen wollen, klicken Sie dann zwischen den beiden Listen auf die

Schaltfliche Hinzufiigen>>(®) dann wird der Befehl in die rechte Liste eingetragen.
Excel-Optionen -7 |[=E3a)

Haufig verwendet

Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.

Formeln
Befehle auswahlen: @ Symbolleiste fOr den Schnellzugriff
Dokumentprifung ;
okumentprifung T EI anpassen
S Far alle Dokumente (Standard) |Z|
| Drenfeld (Formularsteu...
Erweitert = ; i 1 [
ﬁ Dropdown-Kambinatio... = speichemn
Anpassen I__‘j Druckbereich » . |“) Rickgingig 13
i | Druckbereich aufheben l Hinzufugen > > |P‘ Wiederholen
Add-Ins
" i__} Druckbereich festlegen |J Neu @
Vertrauensstellungscenter | Drucken = | Offnen
ER0MEEN |IE prucktitel | |

I io| Office-Menu | Drucken (FilePrint)| ——————
i Druckvorschau schl|e| - ‘ Zuriicksetzen ‘

|¥] Symbolleiste far den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

4 11 v

OK Abbrechen

Um einen Befehl aus der Symbolleiste flir den Schnellzugriff zu entfernen, markieren
Sie diesen in der rechten Liste und klicken auf die Schaltfliche Entfernen(®.

Symbole verschieben

Ein hinzugefiigte Befehl wird nach dem in der rechten Liste markierten Befehl
eingefiigt. Falls Sie die Anordnung der Schaltflichen nachtriglich dandern wollen,
markieren Sie den zu verschiebenden Befehl in der rechten Liste und verschieben diesen
durch einen Mausklick auf die Schaltflichen mit den Pfeilen(?) nach oben bzw. nach
unten.
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Nutzliche Befehle

In die Schnellstartleiste konnen Sie fiir Aufgaben, die Sie oft bendtigen eine Sammlung
von Symbolschaltflichen zusammenstellen. Damit geht der Aufruf vom Befehlen noch
schneller als iiber die Register.

H9- ¢ DS R& & JU-B-F =% "%V |k |

4
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Seitenansicht

T Die Seitenansicht ist sehr niitzlich um eine Tabellen so
& Seitenansicnt und e |» £ angezeigt zu bekommen wie sie gedruckt aussieht.

@ Drucken

A a SUERNOFSIENEN e nn 0 & 4 o 0]

Seitenansicht und drucken

Diese Schaltflache bietet zum Druckerfenster noch €ine [ ookumentin der vorschau anzeigen und drucken
Auswahl fiir Schnelldruck mit dem Standarddrucker an | {2 2o, s anzantvon exempiren une
und die Seitenansicht.

weitere Druckoptionen vor dem Drucken auswahlen,

Schnelldruck
Das Dokument direkt an den Standarddrucker

Drucken senden, ohne Anderungen vorzunehmen,
. . . . Seitenansicht
Damit wird sofort das Druckerfenster gedffnet, in dem Vor dem Drucken Seten in e Vorschau anzelgen
. . . und dndern.
die Druckeinstellungen vorgenommen werden konnen.
Trennzeichen

Das Trennzeichen fiigt in der Schnellstartleiste eine
senkrechte Linie ein, mit der Sie Befehlsgruppen

<Trennzeichen>

# Format Gbertragen : .

U Unterstreichen I} Ib ghedem konnen.
& Fiillfarbe ¥

= Oben ausrichten 3

st SITEMNBACRERS |\ a ada o w40

Schriftformate und Zellformate

Fiir Formatierungen, die Sie hdufig verwenden, konnen Sie Symbole einfiigen auch
wenn diese im Register Start zur Verfiigung stehen. Der Klick in die Schnellstartleiste
ist schneller als ein wechseln in das Register Start, wenn dieses noch nicht gedffnet ist.

Oben ausrichten

Die Voreinstellung der vertikalen Ausrichtung in den Zellen ist unten. Mit dieser
Schaltfliche kdnnen Sie schnell die Ausrichtung oben wihlen. Da es diese Schaltfldche
in keinem Register gibt, ist das die schnellste Losung.

Rechenzeichen
T i . Wenn Sie Formeln am liebsten mit der Maus erzeugen,
N— j dann konnen Sie sich dafiir die Rechenzeichen in die

Additionszeichen .
e et Schnellstarleiste stellen.

+

%' Multiplikationszeichen j
"#" Divisionszeichen j
.

A e diannn s b ad b oAb da ik 88

AutoFilter

Mit dieser Schaltfliche konnen Sie in Listen mit Auto- s .
Filter schnell nach dem Inhalt der gerade markierten Zelle l - ‘f::hz”:” I j
filtern. Die Schaltflaiche Léschen blendet wieder alle L e Gt

Datensétze ein.
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7.2 Dateien speichern und 6ffnen

! - = M
ool Erstmalig speichern I—
: d . 3 {-Q )i « Daten (E) » S$Dateien b Controlling » v [ 49| [ Controliing durchsuchen 2|
&y Eine neue Arbeitsmappe befindet —_— —
sich, solange sie noch nicht T ke
: . 4 1% Computer )l Telefonrechnung

gespeichert wurde, nur im » B Windows 7 ()

Arbeitsspeicher. Bei einem bt i 4

Stromausfall kann alles, was Sie | s

erstellt haben, verloren gehen. o N

Deshalb sollten Sie eine Mappe so X .

. . . . . Dateiname:  Mappel xdsx -
frith wie moglich speichern. Das SN oy r——— =
kann berelts geschehen, bevor Sle Autoren: edibauer Markierungen: Markierung hinzufiigen
die erste Eingabe vorgenommen O Minisuansiche
haben. Wihlen Sie dazu iiber die . e
Office-Schaltflache den Befehl :

Speichern. Dadurch wird das Dialogfenster Speichern unter gedffnet. Wihlen Sie das
Verzeichnis in dem Sie Thr Dokument speicher mdchten. Bei Dateiname wird Mappe1
vorgeschlagen, geben Sie hier einen aussagekriftigen Namen ein. Bestétigen Sie die
Eingabe mit Speichern.

Zeichen in Dateinamen
Der Dateiname darf eine maximale Lénge von 256 Zeichen haben. Folgende Zeichen
diirfen nicht enthalten sein: /* ?: ;\ <>

Speichern unter
Nur dann, wenn Sie eine Datei, die bereits gespeichert ist, unter einem anderen Namen
oder an eine andere Stelle speichern wollen, verwenden Sie den Meniibefehl Speichern
unter, den Sie uber die Office-Schaltflache aufrufen konnen. Dadurch bleibt die zuvor
vorhandene Datei mit dem alten Namen auf dem Datentrager erhalten.
Wichtig
Wenn Sie nur die Anderungen der aktuellen Datei speichern wollen, verwenden Sie
den Meniibefehl Speichern.

Speichern beim SchlieBen

Vor dem SchlieBen einer Mappe werden Sie gefragt, ob Anderungen gespeichert
werden sollen. Haben Sie noch keinen Namen vergeben konnen Sie im Fenster
Speicher unter einen Dateinamen eingeben und den Ordner wihlen, in den Sie die
Datei speichern wollen. Wie oben in Erstmalig speichern beschrieben.

Vorlagen
Sie konnen Thre Excel-Dateien als Vorlage speichern. Wenn Sie eine neue Mappe unter
Verwendung dieser Vorlage 6ffnen, so wird eine Kopie der Vorlage gedffnet und die
Vorlage bleibt unverindert.
Verwenden Sie die
Vorgehensweise wie zuvor bei
Speichern unter beschrieben,

wihlen aber den Dateityp:
Excel-Vorlage (*.xItx)

| [ $¥unden

WML-Daken (*.xml)
Einzelnes Webarchiv {*.mhk; *.mhtml)

‘Webseite (*.htm; *.ht

Excel-Yorlage (*.xlkx)
Excel-Yorlage mit Makros (*.dtm)
Excel 97-2003-Vorlage (*.xk)

Dakeinams:

Dateityp: Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)
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7.3 Datei offnen

Um ein vorhandene Excel-Mappe zu 6ffnen, klicken Sie auf die Office-Schaltfliche
und den Befehl Offnen.

Zuletzt verwendete Dokumente

£ Ornen &4/ Im Fenster Offnen wihlen Sie in
@u=| <« SDateien » Controlling » - ‘ h,l | Controlling durchsuche ol der linken Liste bei FaVOI’Iten,
Organisieren + MNeuer Ordner = [ E@Z' BIb|IOtheken, Computer Oder
o IZ_I]ZWlEseIEr Kunden.xls I’__‘ﬂ Umsétze Biicher 2007 xls i’__‘l_]lkun L : 1
X Favorten ] 5Reisekosten2009:s [ SZeiten2007 xls & Fahrte Netzwerk den ‘Ordner n .del’l’l die
e B Reisekosten2009.xls ) Scheckxs EIntern gesuchte Datel abgelegt lst,
i Bibliotheken = P__‘_I]SFahr‘tenbuchjCICIE‘xls @Anlage.xls Izl_]ZE\tEn . . . . .
B Anlage2008.xls ) Zeiten2008.x1s ) Reisek KIICken Sle auf dle Datel) dle
) Heimnetzgruppe %Fahnenhuch}ﬂﬂs.xls %KFW.X\S SjBEwin Sle 6ffnen Wollen und
Ausgaben.xls 1Plus.xls Arbeit . . . .
:I"“ Computer B Reisekosten2007 s & Bschochxls & Umsal al’lSChlleBel’ld kllckel’l Sle auf dle
& Windows7 (C:) B Reisekosten2008 .xIs ) Fahrtenbuch_2006.xls ) Freiste o ~ :
a Programme (D) Ii_l]SZe\tenEUUS.xls @Re\sekustenlﬂﬂﬁ.xls Iz_l]Deput SChaltﬂaChe Oﬁnen- Altematlv
Ha E:tten ((: HFshenbuch 200720 EFshrenbuch 20505 Eoepet | kONNen Sie auf den Dateinamen
ma Extern (F: -4 I v .
doppelklicken.
Dateiname: 1Plusls + [ Alle Excel-Dateien (s v
Tools ~ [ Ofnen |v] [ Abbrechen |

Wenn Sie auf die Office-Schaltfliche
klicken, sehen Sie im Fenster auf der
rechten Seite eine Liste der zuletzt
gedffneten Dateien. Durch einen Klick
auf den Namen 6ffnet sich die gewéhlte
Datei. Die ersten 9 Dateien konnen Sie
offnen, indem Sie auf die Taste mit der

3w

=
L_/ Offnen

i

Speichern

Microsoft Excel

Zuletzt verwendete Dokumente

Mappel.xlsx
BEehilter.xls

Listen vergleichen.xlsx
Doppelt.xlsx
SWVERWEIS xlsx

Zahl driicken die links vor dem

Dateinamen steht.

Neue Datei

»
B B B n o B s i, SR RINELS

Neue Arbeitsmappe

Vorlagen -

Leer und zuletzt
verwendet

Installierte Vorlagen
Meine Vorlagen...

Neuvon
vorhandenem...

Leere
Unterstatat
Budgets Vorlagen
Kalender
Spesenabrechnungen
Formulare

Rechnungen

Listen
Plane

Planer

Arbeitsmappe

Microsof|

Leer und zuletzt v...

u j
Microsoft Office Online |

Zuletzt verwendete

HHTHH A

Umsatzbericht

Leere Arbeitsmappe

Erstellen ‘ Abbrechen

[ R e R N

SVERWEIS_Beispiele.xlsx
Speichern unter

PR TV PP TR TV TP W o N O PP 7S

Ao ban i abo bohh b skl

Um eine neue Arbeitsmappe zu
erhalten, klicken Sie auf die Office-
Schaltfliche und dann auf den Befehl
Neu. Im Fenster Neue Arbeitsmappe
konnen Sie das Symbol Leere
Arbeitsmappe markieren und auf die
Schaltfliche Erstellen klicken um eine
Neue Arbeitsmappe zu erhalten.

Im linken Bereich stehen mehrere
Kategorien zu Auswahl aus denen Sie
Vorlagen auswihlen kdnnen.

Offnen in Windows 7
Klicken Sie in Windows 7 auf die Start-

=

= .. . WE| Microsoft Office Word 2007 y  Zuletztverwendet
Schaltfliche so sehen Sie in der Liste den L"“_ &1 TestAddinlam
Befehl Microsoft Office Excel 2007. @ reemet o -

B Vertrieb_1.xs
%ﬂ Diagramme_2000.10.10.dsx 2

HA B Soh A0 pSRa 0 AR A A AR ases da b btnds  HWLATN 2O 2mon sA7ROT0dcn 4 o ate

*

£
i
+
4
<
-
1
1
P

|25/ Microsoft Office Excel 2007

Wenn Sie mit der Maus darauf zeigen
ohne zu klicken, dann werden Thnen
rechts vom Meiibefehl die zuletzt gedffneten Excel Dateien angezeigt. Durch einen
Klick auf den Dateinamen wird Excel mit dieser Datei gedffnet.
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7.4 Ansicht

T 2 Sie konnen verschiedene Ansichten fiir Ihre der Ta-
@ {5l Benutzerae. Ansichten | bellen einstellen. Im Register Ansicht oder mit den

MNormal|Seitenlayout E] e b Schaltﬂéchen in
Arbeitsmappenansichten i der Statusleiste + =2 1| 100 % @—E—@ N

P R A A A R AR A ok L R

rechts unten.

Arbeitsmappenansichten

Normal
Diese Ansicht wird iiberwiegend verwendet, sie ist sichtbar, wenn Sie eine neue Tabelle
oder Arbeitsmappe 6ffnen.

& Ref_Urlaubskalender Us.xis FE®
Seitenlayout N S S ———
In dieser Ansicht sehen Sie wie die Seiten e EJ i
ausgedruckt werden (siche Seite 73). ’

Umbruchvorschau

Ubung: Sie konnen hier sehen, an welcher Stelle
Geburtstag ..... 84 in der Tabelle Seitenumbriiche enthalten

sind. Gestrichtelte Linien sind
automatische Umbriiche volle Linien sind feste
Umbriiche. Die Linien kénnen Sie mit der Maus
verschieben.

e
’\, Unformatiest £ Farmatiert ), Formeln 4| < b |

Neue Seitenumbriiche erzeugen Sie mit dem Befehl
Umbruch (Gruppe Seite einrichten, Register Seitenlayout).

Durch verschieben des dufleren Rahmens verandern Sie den Druckbereich.
Einblenden/Ausblenden

In dieser Gruppe konnen Sie mit den Hékchen die Bearbeitungsleiste, Gitternetzlinien
und die Spalten- und Zeilen-Uberschriften ein und ausblenden.

Zoom

Die Schaltfliche Zoom 6ffnet ein Fenster in dem Sie verschiedene :::;D "
Prozentzahlen auswéhlen und beliebige eingeben kdnnen. © 0%

Die Schaltfliche 100% stellt mit einem Mausklick die Ansicht auf il

100% ein. Eo%

Wenn Sie zuvor einen Bereich markiert haben, wird mit einem ® i:r:amemng pes:
Klick auf die Schaltfliche Zoommodus: Auswahl der markierte s IEE
Bereich auf die FenstergroBe vergroBert oder verkleinert. ok | [ Abbrechen |
Fenster

Der Befehl Neues Fenster erzeugt von der aktuellen :'f::;:"md"e"
Arbeitsmappe ein zusétzliches Fenster, das ist dann notwendig, Eneea

wenn Sie gleichzeitig mehrere Tabellen einer Arbeitsmappe B el

anzeigen wollen. a irei:;pend

Mit Alle anordnen konnen Sie mehrere Fenster am Bildschirm B et ekl Aebeeasnppe:
anordnen lassen. Unterteilt, Horizontal, Vertikal oder ok ] [ Abbrechen |
Uberlappend.

Fenster fixieren bewirkt, dass der Bereich oberhalb und links von der aktuellen Markie-
rung beim Scrollen des Bildschirms sich nicht bewegt.
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7.5 Seitenlayout

Diese Ansicht zeigt die Tabelle so, wie sie ausgedruckt wird. Dabei sehen Sie mehrere
Seiten neben- und untereinander. In der Gruppe Seite einrichten, Register Seitenlayout

konnen Sie die Einstellung fiir die Seite vornehmen. Der Aufruf erfolgt in C—
der Gruppe Arbeitsmappenansichten im Register Ansicht oder mit der U tng:

- . . rlaub ............ 86
Schaltfliache in der Statusleiste.

Seite einrichten
Seitenrander

( Hier konnen Sie aus
verschiedenen Vorgaben
auswihlen, aber auch eige-
ne Seitenrinder einstellen.
Orientierung

By 1 }_l

= 0D @ 5 @ E

Seiten- Orientierung GroBe Druckbereich Umbriche Hintergrund Drucktitel
rander ~ - - v@ o
@ @ Seite einrichten @ @ @ !

 Uesds [€

- Microsoft Excel

Uberprifen  Ansicht

G

Entwickle Add-Ins

(@ Danmit stellen Sie Hoch-
oder Querformat ein.

GroBe
(® Damit wihlen Sie die

5} Breite  Automatis | Gittemetzlinien | Uberschriften

31l Hohe: V| Ansicht | [¥] Ansicht

& Skalierung: 100% 3
Seite einrichten 5 || AnFormat anpassen

Drucken Drucken

G || Tabellenblattoptionen 1

]

[T R B RN RRCRR R ECMMAURRV S RRTRRCRECRRRL
A B c D E. F G H

PapiergrofBe aus. -
Druckbereich
® Um einen Druckbereich |-
festlegen zu konnen, miis-
sen Sie diesen zuvor mit der | ¢
Maus markiert haben. Mit -2

Erlose
Warenginsatz
Rohertrag
Personalkosten

Beitrage
KFZKosten
Werbekosten
Beratungskoten
Abschraibungen
Sonstige Kosten
Kosten gesamt

Kicken Sie hier, um eine Kopfzeie hinzuzufiigen
Bericns- v, .

e e
1.645.600

687.512

858.088

Abweichung  Vor- “v. %v.
v Jahr  Gesamt Kostan
1463.720

778.215

690.505

324.530
82.000
5.621
25,300
5.600
12.580
15.800
79.222
550.653

5.120
83.560
6.487
28,658
4.900
13.680
17.678
79.124
579.207

307.435

dem Befehl Druckbereich

Reingewinn
2 F)

111.298 -
N

Bereit | Num ZJ | Seiterlvon2

|[EEETT e

aufheben, wird der
Druckbereich wieder zuriickgesetzt.

Umbriche / Umbruch entfernen

(® Hier legen Sie Umbriiche an der aktuellen Markierung fest.

Markieren Sie in Threr Tabelle eine Zelle unterhalb des Umbruchs, dann kénnen Sie in
der Auswabhlliste mit dem Befehl den Seitenumbruch entfernen oder Alle

Seitenumbriiche zuriicksetzen.
Hintergrund

(® Damit konnen Sie ein Bild auswéhlen, das als Hintergrund in der Tabelle erscheint.

Drucktitel

(@ Wiederholungszeile oben: legt
Uberschriftzeilen fest, z.B. $2:$3, die auf

jeder Ausdrucksseite erscheinen.
Wiederholungsspalten links: $A:$B
wiederholt die ersten zwei Spalten auf jeder
Ausdruckseite. Auf die gleiche Weise konnen
Sie bei Ausdrucken, die in der Breite mehrere
Seiten ergeben, Wiederholungsspalten angeben.

Tabellenblattoptionen

Seite einrichten

1

Papierformat | Seitenrdnder I Kopfzeile Fulizeie | Tabelle |ﬁ:

Druckbereich: A1;G48
Drucktitel

Wiederholungszeilen oben: 552:53

Wiederholungsspalten links: | sa:58
P PP P T TP P SR R AP SR T YTy

Mit den Hikchen konnen Sie einstellen, ob Gitternetzlinien und Uberschriften der
Zeilen und Spalten angezeigt oder ausgedruckt werden sollen.

N VAN oy vy

P
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7.6 Drucken

Uber die Office-Schaltfliche
und den Befehl Drucken 6ffhen
Sie das Fesnster Drucken.

Alternativ konnen Sie dafur eine
Schaltflache in die

Drucken

Drucker

Name: (ﬁEPSON Stylus DX7000F Series @
Status: Leerlauf

Typ: EPSON Stylus DX7000F Series

Ort: USBOO1

Kommentar:

o]

E| Eigenschaften...

|:| Ausgabe in Datei umleiten

(™)

. . . Druckbereich Exemplare
Schnellstartleiste einfiigen. @ Ales et o Enaigiars:. |1 =
o (©) Seiten Von: 2 Bis: =
Ubungen: Drucken 1 1 1
|:| Sortieren
GebUI‘lStag ..... 84 ® METKIEQ‘?Q) () Gesamte Arbeitsmappe @
Urlaub ____________ 86 (@) Ausgewshite Blitter Tabelle
D Druckbereiche ignorieren
@ (®) o) Coweam |

Mehrere Drucker
Sind an den PC mehrere Drucker angeschlossen oder befindet sich der PC in einem
Netzwerk mit mehreren Druckern, so kann hier ein anderer Drucker ausgewéhlt werden.
Dazu wihlen Sie den gewiinschten Drucker im Listenfeld Name:(®.

Eigenschaften

@ Sie konnen die Eigenschaften des ausgewihlten Druckers auswéhlen z. B.
Hochformat oder Querformat. Andere Eigenschaften sind je nach Drucker
unterschiedlich.

Druckbereich
(® Hier konnen Sie einstellen, ob Sie alle oder nur bestimmte Seiten ausdrucken wollen,
indem Sie die Seitenzahl bei von und bis eingeben.

Exemplare
® Wihlen Sie die gewiinschte Anzahl mit den Pfeilschaltflichen oder durch tippen.

® Drucken

Markierung

Wenn Sie vor dem Aufruf des Druckdialogs einen Bereich markiert haben konnen Sie
diese Option wihlen um nur den markierten Bereich zu drucken.

Ausgewahlte Blatter
Sie konnen vor dem Aufruf des Druckdialogs mit gedriickter Maustaste mehrere
Tabellen markieren, die mit dieser Option nacheinander gedruckt werden.

Druckbereich ignorieren
Damit wird nicht nur der Druckbereich sondern die gesamte Tabelle ausgedruckt.

Sortieren

(® Beim Drucken von mehreren Exemplaren einer mehrseitigen Tabelle konnen Sie die
Blatter so ausdrucken lassen, dass erst alle Seiten der Tabelle einmal ausgedruckt
werden, dann das zweite Mal usw. (Voreinstellung) oder es wird die gesamte Anzahl
der ersten Seite ausgedruckt, dann alle Exemplare der zweiten Seite usw.

Vorschau

@ Hier konnen Sie schon einmal die Tabelle ansehen, wie diese dann spéter
ausgedruckt wird. Auflerdem konnen Sie hier noch einige Einstellungen vornehmen,
wie zum Beispiel Layout-Eigenschaften oder Sie lassen sich die Druckriander
einblenden, damit Sie sehen, ob alles innerhalb des druckbaren Bereiches liegt.

Druck Starten
Bestitigen Sie Thre Einstellungen mit der Schaltfliche OK und der Druck wird

gestartet.
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In der Seitenansicht konnen Sie sehen, wie eine Tabelle ausgedruckt gltzplanl ---------- 8123
aussicht. Diese Ansicht dient vor allem dazu, um kontrollieren zu konnen, U(:‘I;SES A 86
ob die Platzaufteilung richtig ist. Zeiterfa.;;lj.r;é: 88

Die Seitenansicht rufen Sie

auf tiber die Office- Oa b & | s g o
- ?ﬁ 3
SChaItﬂaChe, Befehl S by (7] d .
Drucken / Seitenansicht. : _ .
1 H . ‘ﬂ ) 4 Méchste Seite !
Schneller geht es, wenn N =" n
Sie SiCh das Symbol n dle Drucken  Seite Zoom o ; Druckvorschau
Schnellstartleiste einfiigen il SRS R SR e
(? . g Drucken Zoom Vorschau
(sieche Seite 68). B
Drucken
Mit der Schaltflache
Drucken 6ffnen Sie das
Dialogfenster zum R - A
Einstellen des Drucks. — 1 S'E"E - St L He
Dieses Fenster erd auf Wareneinsatz -EBT_-E‘]E
den nichsten Seite Robesing Ll
ausfiihrlich beschrieben. Dindibaas  IEEID
. P Raumkosten 82.000
Seite einrichten Beitrage 5 621
Die Schaltflache Seite :‘IEJFZE-]K;',HE” 22;33
.. o erbekosten J
e’n_r'Chten‘Offnet das Beratungskoten 12580
gleichnamige Fenster Seite Abschreibungen 15 800
_— . . Sonstige Kosten 79222
einrichten. Hier konnen ey =
Sie das Papierformat, die
Seitenrinder, die Kopf- HexEoMmn 0743 &
und FuBzeile, sowie einige |4 T - —
Seitenansicht: Seite 1 von 2 [ Verkleinern : @ kit

Tabelleneigenschaften

verandern.

Zoom

Sie konnen mit der Schaltfliche Zoom die Grofenansicht verdndern. Dabei wechselt die
Ansicht dann zwischen Normalansicht, d.h. 100%, und Ganzseitenansicht hin und her.

Nachste Seite / vorherige Seite

Mit den beiden Schaltflichen kdnnen Sie sich die ndchsten oder vorherigen Seiten der
Tabelle anzeigen lassen um zu sehen, wie sich Text, Tabellen und Grafiken auf den

Seiten verteilen.
Seitenrdnder anzeigen

Klicken Sie auf die Schaltfliche Seitenrdnder anzeigen, um die Ziehpunkte fiir die
Anpassung von Seitenrédndern, Randern fiir Kopf- und Fuf3zeilen und Spaltenbreiten

ein- bzw. auszublenden.

Druckvorschau schlieBen

Mit dieser Schaltfliche kommen Sie wieder in die Layoutansicht von Excel zuriick.
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