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Wichtiges LL! Excel effektiv

7 WICHTIGES
7.1 Meniuband

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

@\ H9-¢-|s Ausflugsfahrt.xisx - Microsoft Excel o B =

bt | Einfigen  Seftenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht 2o @o @ =
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Datei Schaltflache

Diese Schaltflache® enthalt wichtige Funktionen. Nach einem Klick auf das Register
offnet sich ein zweigeteiltes Fenster. Im linken Bereich sind Befehle im rechten Bereich
Zusatinformationen zu den im linken Bereich markierten Befehlen.

Speichern und Offnen

Der obere Bereich der Befehle betrifft das Speichern, Offnen und SchlieRen von
Dateien. Dazu werden entsprechende Fenster gedffnet. Nach dem Befehl SchlieRen
werden die zuletzt gedffneten Dateien aufgelistet. Mit dem Befehl Zuletzt verwendet
sehen Sie ein Fenster mit den zuletzt ge6ffneten Dateien und den besuchten
Verzeichnissen. Bei Neu kdnnen Sie eine leere Arbeitsmappe 6ffnen oder aus einer
umfangreichen Kollektion von Vorlagen auswahlen.

@Wd2-~-|s Mappel - Microsoft Excel e @3 B @l -~ Ausflugsfahrtadsx - Microsoft Excel o @ =
St Enfigen  Schenlyot  Formen  Dsten  Oberprifen  Amsikt c@o@R n St Eiofdgen  SeRenkyost  Fomcin  Daten  Oberprdfen  Ansicht c@c@n
e Zuletzt verwendete Arbeitsmappen Zuletzt besuchte Orte Drucken
B e rrane. * | B o ortmsn 2. LAt -
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i (O)\SDateien 2Redmo.. B Roacen » S Vi e i = -
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mmmmm Asbeitsmappen: T 25 Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen | igrof v 1 o1 [#]= ]
Drucken
Mit diesem Befehl 6ffnen Sie ein _———
Fenster, in dem Sie Einstellungen flr = & :
. . g Optionen fir das Arbeiten in Excel
den Druck wéhlen konnen. P R
Optlonen z::::m Mvm:r::u:l:v-nuzr dve»fuswahl anzeigen
In diesem Fenster kdnnen Sie viele st mewens [ -
Einstellungen vornehmen. In der R
linken Spalte sind mehrere Kategorien s
aufgelistet, zu denen Sie in der rechten A —
Spalte Einstellungen auswahlen ———
konnen. Ein Teil dieser Funktionen 4 [cabacer
wird in den passenden Kapiteln C=J
beschrieben.
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Schnellstartleiste
In der Titellsiete ist eine kleine Symbolleiste, mit
EIOQSmEHR 95 der Sie haufig benotigte Befehle schnell aus-
im' stat | Einfagen  seitenid  filhren konnen. Der Schnellstartleiste kénnen Sie
VY e

Aans AM

L

it i ann s smaminanss  Selbst weitere Schaltflachen hinzufiigen. Um
mehr Platz flr Symbole zu haben, kdnnen Sie die
Leiste auch unterhalb des Meniibands anordnen.

Meniiband
®| DEeEdRd | 9-¢-|s Ausflugsfahrt.xisx - Microsoft Excel o B R 2
m‘ Stat | Einfagen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht s @@ =
= X o = A x| = " = Standard  ~ [ Bedingte Formatierun g'= Einfigen ~ E # F
J B3~ £anb) 2 A [%] » Qv % 000 @AlsTa:elleformatiere: E“‘Loschzn 5’ [ﬁ ;
FnZaeD J E oK e[ Fe &-Av E==F —'E . f.;g ;‘,’8 |§Zellenformat\mrlagenv mFurmatv Qv u:g';:f{:,’," Z:::‘v:;‘::d 5
Zwischenablage G.‘ Schriftart | Ausrichtung | Zahl | Formatvorlagen | Zellen ‘ Bearbeiten ‘ i‘
c8 v (™ > .ﬁ.‘w N . o . h'v
@oS@ER9 ;
Register, Gruppen und Befehle i
Das Meniband enth&lt am oberen Rand beschriftete Registerreiter. -
Wenn Sie einen Registerreiter mit der Maus anklicken, erscheinen ~
darunter die dazu gehérenden Gruppen mit ihren Befehlen. Es gibt L] e 0t
Befehle, die sofort eine Aktion auslosen, und andere, bei denen mit i
einem kleinen Pfeil eine zusatzliche Auswahl gedffnet werden kann. :\%@&? o
Wie z. B. bei Einfligen. REEE |

Zusatzliche Register e T
¢ Im Mentband erscheinen manchmal

lli gra T '-'-‘L<
et | mon | oma | £ zysatzliche Register, abhangig davon, was gerade markiert ist.
e = (& Diagr . . R . . - . .
. % . }"ﬂ" _ nlonog Wenn ein Diagramm markiert ist, dann kdnnen Sie im Register
e | umesnsi  Diagramm-Layout Einstellungen vornehmen.

——y
FARBBAAS Drfiaid el A o A Al

Abhangig von der FenstergroBe
Die Darstellung der Befehle in den Gruppen ist abhéngig von der gewahlten Fenster-

R p——— o grolie. Ist das
Start Elnfugen | Seitenlayout l Formeln Daten Uberprafen

AE- OB OBRE @
Schnftartenv —— F% ¢ =l

Designs Seiten- Ausrichtung GroBe Druck- Um-  Hintergrund Druck-
s @ Effekte ~ rander v v bereich v briche v titel

Designs ‘ Seite einrichten ]

>

3

Ve
DN AW

so wird ein Teil der
Symbole verkleinert.

B AS A EA i

ASA D A BN P00 e b d SR A A A BAN 00 0008 A LIS Arnrh B AL M Nat 4 A AM L b phas

X 5ot coioen | seienmyout | Fomen < Die GroRe wird durch die Einstellung der
B 2y Ausrcntung - 1S unbracne - 2 Bildschirmaufldsung beeinflusst, aber auch

"'f" — IL] GroBe v -Hmtergrund . L - T
Desgns 5 | Seten o sbereich + [ Dructe durch die FenstergroBe im Teilbildmodus.

Designs ‘ Seite einrichten ‘
Ty yv- -~ yw -y rr Ty oy >~ o 5 o v -rrv- ¥ sy v o

Ao NS AL A

Schaltflache fir Schnellzugriff

B - Mit diesem kdnnen Sie Fenster 6ffnen, in denen Sie zuséatzliche

Einstellungen zu der Gruppe vornehmen kénnen. Oft sind das die
Fenster, die aus den friiheren Office-Versionen bekannt sind.

Programmfenster schmaler,

x In einigen Gruppen ist in der rechten unteren Ecke ein kleiner Pfeil.
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7.2 Meniiband anpassen

Das Menuband, mit dem Sie Befehle in Registern und Gruppen aufrufen, kénnen Sie
veréndern und damit Ihren Wiinschen entsprechend anpassen. Den Befehl Menuiband
anpassen finden Sie in den Excel-Optionen und im Kontextmend, wenn Sie mit der

rechten Maustaste auf das Menuband klicken.

B Bedingte Formatierung
iste far den 78

4 Blattspalten einfigen
%' Blattspalten 16schen
= Blattzeilen einfigen
|3 Blattzeilen I5schen
Druckbereich festlegen
(@ Einfagen

@ Einfagen

- E-Mail
Fenster einfrieren

V= Filtern
< Format Gbertragen
Formen
Filllfarbe
J= Funktion einfigen...

AddIns

Sicherheitscenter

Inhaka sinfiinan

Sortieren...

Aligemein s .
9 Das Meniiband anpassen.
Formeln
Befehle auswahlen:© Meniband anpassen:©
Dokumentpiifung [Haufig verwendete Befenle [Hauptregisterkarten
Speichern
e Z] Absteigend sortieren - Hauptregi
PRREDe: Alle aktualisieren @) start
Erweitert Alle Diagrammtypen...
] sortieren
Meniband anpassen J % Ausschneiden ]

onsbibliothek
Definierte Namen
Formeliiberwachung
Berechnung

aten

:
Cecentomen | [z
=

BB

Arpossunger: (Zumgaszen]©

- ortierer

en.|©

Neue Gruppe | | Umbenennen...

] »

g

Register ausblenden

In der rechten Liste kdnnen Sie durch einen Mausklick vor dem Registernamen das
Hékchen entfernen. Damit wird das Register nicht mehr angezeigt. Auf die gleiche
Weise konnen Sie ausgeblendete Register einblenden. Z. B. die Entwicklertool, wenn
Sie selbst Makros erstellen wollen.

Anordnung andern

Mit den Pfeilschaltflachen am rechten Rand kdnnen Sie die Reihenfolge der Register
und auch der Gruppen innerhalb der Register Ihren eigenen Wiinchen anpassen.

Befehl hinzufiigen

Um dem Meniband eigene Befehle hinzuzuftigen, kénnen Sie neue Register erstellen,
aber auch Gruppen in die vorhandenen Register einfligen.

Befehl einfligen

1 Markieren Sie in der
rechten Liste den Namen
Ansicht.

2 Klicken Sie auf die
Schaltflache Neue Gruppe
und danach auf die Schalt-
flache Umbenennen.
Geben Sie den Namen
Seitenansicht ein.

3 Makrieren Sie links den
Befehl Seitenansicht im

N
Das Meniband anpassen.

Befehle auswahlen:®
[Atte Befente [=]
5 Schnellformatvorlagen L
@ Schnelllayout »
Schreibschutz ein/aus
@ Schrift arten »
Schriftart
A Schriftfarbe »
Schriftgrad Hinzufiigen >>
A‘ Schriftgrad vergroBern
A Schriftgrad verkleinern | << Entfernen
&3+ Screenshot »
Seite einrichten
% Seitenrander » @
[Q Seitenansicht im Vollbildmodus
[E3 Seitenansicht schlieBen
(& Seitenansicht und Drucken

% Seitenansicht und drucken |»
o

Meniband anpassen:®

lHauptvegistevkavten

€]

Anodsssnsadlnd, an 404 40000 A0 40 A 0sAiha 002

»

Einfligen
Seitenlayout

erpriifen
& [@] Ansicht
Arbeitsmappenansichten
[ Seitenansicht (Benutzerdefiniert)
Fo_ Seitenansicht im Vollbildmodus
Anzeigen
Zoom
Fenster

(Ltewe Repiterkate ] [ Meve Gruppe |
Anpassungen: lgMO
(mportierenexportieren ~ ©

AL AN 4 A f DML IR A AR LD 4 G 4 AL A AL MAA JAEA DDA DMDASANIIION A

Vollbildmodus und klicken auf die Schaltflache Hinzufiigen >>. Der Befehl wird in die
linke Liste eingefligt. Mit den Pfeilschaltflachen am rechten Rand kdnnen Sie die

Gruppe an die gewinschte Position verschieben.

4 Klicken Sie auf die Schaltflache OK und Sie
kdnnen sehen, dass im Register eine neue Gruppe
mit dem Befehl Seitenansicht eingefligt wurde.

Arbeitsmappenansichten

X
4 Umbruchvorschau Q
1] Benutzerdef. Ansichten
Seitenlayout . Seitenansicht im
Ganzer Bildschirm Vollbildmodus

Seitenansicht
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Schnellstartleiste anpassen

In der Grundeinstellung wird neben der Office-Schaltflache eine
ganz wenigen Befehlen angezeigt. Diese kdnnen Sie jedoch nach
erganzen.

Zusatzliche Symbole einfligen
Sie sollten die Symbole die fur Sie wichtig

Mini-Symbolleiste mit
eigenen Bedurfnissen

sind, erganzen. Dazu klicken Sie auf die

WOSmEARI9- -

Diagramme.xisx - Micmsoft:

Pfeilschaltflache ganz rechts neben den st & ——
1 1 3 M [ Ausrichtun V] Neu

Symbolen. Durch Klick auf einen Befehl . iy

werden Hakchen sichtbar(bzw. entfernt. Designs 51 | Sehen o vere| (V] Speichem

Designs | Seite einri

Damit konnen Sie Befehle hinzufugen und

E-Mail

wieder ldschen.

Unter der Menliband anzeigen

Mit dem Befehl Unter dem Meniiband anzeigen® kodnnen
Sie die Symbolleiste unterhalb der Meniband platzieren.
Das hat zwei Vorteile: Unterhalb dem Mentband ist mehr

o chnelldruck

Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung

Ruckgangig

Wiederholen

Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren
Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Weitere Befehle...

Platz und der Weg mit der Maus von der Tabelle zu den @
Symbolen ist kirzer.

Weitere Befehle...
Wenn Sie auf den Eintrag Weitere Befehle... klicken, wird das

3 Unter dem Mendband anzeigen

Fester von Excel-

Optionen gedffnet. Wahlen 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 fur den
Schnellzugriff aufnehmen wollen, klicken Sie dann zwischen den beiden Listen auf die
Schaltflache Hinzuftigen>>(®. Dann wird der Befehl in die rechte Liste eingetragen.

Aligemein o oA A
g Symbolleiste fir den Sch iff anp
Formeln
Befehle auswahlen:® m far den ®
Dokumentprafung [Atle Befente = [Far alle Dokumente (standard) =
Speichern
anorene -
S Neu
Sprache ‘ Drehfeld (ActiveX-Steuerelement) é Offnen
3 . Drehfeld (Formularsteuerelement) _
Erweitert — 38 Zuletzt verwendete Datei 6ffnen...
Dropdown-Kombinationsfeld - Be... "
Menaband anpassen [& Druckbereich » e speichern
n
i = Drucktitel \A Seitenansicht und Drucken
rucktite
etoraensaneim | [ (B o (=
- TR | Rackgangi:
Add-Ins ng Druckbereich festlegen ‘ << Entfernen ‘ : 2 Ry “ v
Sicherheitscenter B Dunkle Schattierung
E-’ Duplikate entfernen T
ndern...
labe Durchgestrichen - il
PO -
Symbolleiste far den Schnellzugriff unter L 9
dem Mendband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ |

Um einen Befehl aus der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zu entfernen, markieren

Sie diesen in der rechten Liste und klicken auf die Schaltflache E
Symbole verschieben

ntfernen(®).

Ein hinzugefugter Befehl wird nach dem in der rechten Liste markierten Befehl
eingeflgt. Falls Sie die Anordnung der Schaltflachen nachtraglich andern wollen,

markieren Sie den zu verschiebenden Befehl in der rechten Liste

und verschieben diesen

durch einen Mausklick auf die Schaltflachen mit den Pfeilen(@ nach oben bzw. nach

unten.
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7.3 Dateien speichern und 6ffnen

6@-\ )i <« Daten (E) » SDateien » Controlling »

Organisieren v Neuer Ordner - @

Wichtiges Excel effektiv

Erstmalig speichern

Eine neue Arbeitsmappe befindet sich,
solange sie noch nicht gespeichert
wurde, nur im Arbeitsspeicher. Bei
einem Stromausfall kann alles, was
Sie erstellt haben, verloren gehen.
Deshalb sollten Sie eine Mappe so
frih wie mdglich speichern. Das kann
bereits geschehen, bevor Sie die erste i e =
Eingabe vorgenommen haben. Wahlen Marirunge: Matkirung inzufagen

Sie dazu uber die Schaltflache Datei 9 Miriaturnsiche

den Befehl Speichern. Dadurch wird
das Dialogfenster Speichern unter
geoffnet. Wahlen Sie das Verzeichnis, in das Sie Ihr Dokument speichern mdchten. Bei
Dateiname wird Mappel vorgeschlagen. Geben Sie hier einen aussagekraftigen Namen
ein. Bestatigen Sie die Eingabe mit einem Klick auf die Schaltflache Speichern.

= | 43 ||[ Controliing durchsuchen 2|

]
o0
<~
W J4 Lohn
4% Computer )i Telefonrechnung
b & Windows 7 (C)
> g Programme (D7) H
4 g Daten (E)
> )i SDateien
b Ji SDateien_selten
b Ju SKunden
b 4 SMwx-Material
b M Bilder *

Dateiname: Mappel s

Zeichen in Dateinamen
Der Dateiname darf eine maximale L&nge von 256 Zeichen haben. Folgende Zeichen
dirfen 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 Menubefehl Speichern
unter, den Sie Uber die Schaltlfiche Datei aufrufen kénnen. Dadurch bleibt die schon
vorhandene Datei mit dem alten Namen auf dem Datentréger erhalten.
Wichtig
Wenn Sie nur die Anderungen der aktuellen Datei speichern wollen, verwenden Sie
den Meniibefehl Speichern oder die Schaltflache mit dem Diskettensymbol in der
Schellstartleiste.

Speichern beim SchlieBen

Vor dem SchlieRen einer Mappe werden Sie gefragt, ob Anderungen gespeichert
werden sollen. Haben Sie noch keinen Namen vergeben, kénnen Sie im Fenster
Speichern unter einen Dateinamen eingeben und den Ordner wéhlen in den Sie die
Datei speichern wollen (wie oben in Erstmalig speichern beschrieben).

Vorlagen

Sie konnen Ihre Excel-Dateien als Dt | Mappezsis :
Vorlage speichern. Wenn Sie eine Dateityp: : 3
neue Mappe unter Verwendung Excel-Arbeitsmappe (*xisx)

dieser Vorlage offnen, so wird eine Stforern: Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*.xIsm)
Kopie der Vorlage gedffnet und die gzz:;37'";gg;bgf;’;:sﬁ’:;p:'(sbils)
Vorlage bleibt unverandert. XML-Daten (*xml)

Verwenden Sie die Vorgehensweise ol ‘(’ffft’:gh;:gl-)'“hﬁ*'mhtm')
wie zuvor bei Speichern unter (&) Ordner ausblend AT

beschrieben, wahlen aber den Excel-Vorlage mit Makros (*Jagm)

Dateityp: Excel-Vorlage (*.xItx)

Excel 97-2003-Vorlage (*.xit)
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7.4 Datei offnen

x| Offnen

@Ovl \. « §Dateien » Controlling » - | 3 | ‘ Controlling durchsuchen Fe ‘
Organisieren v Meuer Ordner 3F - m @

T @_]ZW|eseler Kunden.xls @_]Umsa’izejﬁcherj[][]?.xls @l_jlkun L

W Favariten | E)SReisckosten2009.xls B SZeiten2007.xis B Fahrte

) Reisekosten2009.xls B} Scheckxls B intern

7 Bibliotheken —| E|SFahrtenbuch 2008.x1s  EAnlagexls B Zeiten

B Anlage2008.xls B Zeiten2006 ds Reisek

@ Heimnetzgruppe & Fahrtenbuch_2008xs B KAWxls B Bewirt

— EjAusgabenals ||3||_j1PIus‘xls | B Arbeit

1% Computer B Reisekosten2007 s Bl Bschachals B Umsa

& Windows7 (C) & Reisekosten2008.xls B Fahrtenbuch_2006.xls B Freiste

s Programme (D:) ) $Zeiten2008.xls B Reisekosten2006.xls B Depot

g Daten (E:) B Fahrtenbuch_2007xis B Fahrtenbuch_2005.xls B Depot

[#a Extern (F:) -] m C

Dateiname: 1Plus.ls ~ [Alle Excel-Dateien (s |
Tools = [ Offnen |v| [ Abbrechen |

kénnen Sie auf den Dateinamen doppelklicken.

Zuletzt verwendete Dokumente

Um eine vorhandene Excel-
Mappe zu 6ffnen, klicken Sie
auf die Schaltflache Datei und
den Befehl Offnen. Im Fenster
Offnen wahlen Sie in der linken
Liste bei Favoriten,
Bibliotheken, Computer oder
Netzwerk den Ordner, in dem
die gesuchte Datei abgelegt ist.
Klicken Sie auf die Datei, die
Sie 6ffnen wollen und
anschlielRend klicken Sie auf die
Schaltflache Offnen. Alternativ

Wenn Sie auf dieSchaltflache MOSEER| SU- D=9 6B =% K| v |» Mppe2- Micosoftbed o @ x
Datei klicken, sehen Sie links "“ ot S fomen e et me .
unter dem Befehl Schliel3en I z“'*"::j:“’"““m" e

die zuletzt gedffneten it ) S oo an. ¢ i U :
Dateien. Klicken Sie auf den p— R ® | o oo L
Befehl Zuletzt verwendet = s e -

dann erscheint rechts ein - T e sre.

Fenster mit den Dateien und — o

den Ordern die zuletzt benutzt W) Zomnin e

wurden. Dot B et . ® 1

Neue Datei

e @ =
c@o@m

MOSEEH SRR FU-D-F |9 -0 =%~ | &ls
Stat  Seitenlyout  Formein  Daten  Uberprifen  Ansicht

>

i speichem
Verfiigbare Vorlagen

& speichern unter

&+ 3 st

B Ertragsibersicntise N s
formatonen £ , =
Zuletzt verwendet MeineVorlagen  New aus vorhandenem
Drucken TN -
Speichern und — L =
Senden ©
Abrechnungen Ag D
Hile

Offnen in Windows 7

Klicken Sie in Windows 7 auf die Start-Schaltflache
so sehen Sie in der Liste den Befehl Microsoft Excel
2010. Wenn Sie mit der Maus darauf zeigen ohne zu

klicken, dann werden lhnen rechts vom Meibefehl die

zuletzt geoffneten Excel Dateien angezeigt. Durch

einen Klick auf den Dateinamen wird Excel mit dieser

Datei gedffnet.

Um eine neue Arbeitsmappe zu
erhalten, klicken Sie auf die
Schaltflache Datei und dann auf
den Befehl Neu. Im Fenster
Verfiigbare Vorlagen kénnen
Sie das Symbol Leere
Arbeitsmappe markieren und
auf die Schaltflache Erstellen
klicken. Darunter sind Vorlagen
unter denen Sie auswahlen
konnen.

Zuletzt verwendet
@) Projekteisx

@) Ertragsubersicht_formatiert...
&) Ertragsabersicht.xisx

) Ertragsabersichtxisx

@) Urlaub.xisx

) Diagrammeaxisc

) Ausflugsfahrtxsx

W

e Intemet Explorer N
!@ Micosoft Beel 2010 [\ ] y
@ Microsoft Word 2010

@ Microsoft PowerPoint 2010

Microsoft Access 2010

OG
17
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7.5 Ansicht

[ Ansicht l

= Umbruch h
% m el Ly Lineal Bearbeitungsleiste Q

Ia Benutzerdef. Ansichten
L Gitternetzlinien Uberschriften Zoom  1i Fenster
ik

00
g } %  einfrieren E Fenster einfriere| R
Anzeigen @ Zoom s : ;
R .

Sie konnen verschiedene Ansichten fur Ihre der Tabellen einstellen. Im Register An-

sicht oder mit den Schaltflachen in der Status- S — J
H v
leiste rechts unten. [E8 @ 009 (o——V—Huw

= Alle anordnen @

Seitenlayout

Ganzer Bildschirm

Arbeitsmappenansichten
e =

Arbeitsmappenansichten — ..
+ |Urlaubskalender
Normal S
Diese Ansicht wird tiberwiegend verwendet. .| {133 &3
Sie ist sichtbar, wenn Sie eine neue Tabelle o | HST
oder Arbeitsmappe Gffnen. N e |
Seitenlayout A
In dieser Ansicht sehen Sie, wie die Seiten gesit I
ausgedruckt werden (siehe Seite 72). A e
Umbruchvorschau EEE ,
Obung: Hier sehen Sie, an welcher Stelle | Zis i Seite 4 ||
Geburtstag ... 84 | in der Tabelle Seitenumbriiche L - . =

enthalten sind. Gestrichtelte
Linien sind automatische Umbriche, durchgehende Linien sind feste Umbriiche. Die
Linien konnen Sie mit der Maus verschieben. Neue Seitenumbriiche erzeugen Sie mit
dem Befehl Umbruch (Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten). Durch
Verschieben des duReren Rahmens veréndern Sie den Druckbereich.

Anzeigen
In dieser Gruppe(® kdnnen Sie mit den Hakchen die Zoormodus
Bearbeitungsleiste, Gitternetzlinien und die Spalten- und Zeilen- 4 i
Uberschriften ein und ausblenden. © 7%

© 50%
Zoom Oz%
Die Schaltflache Zoom@® 6ffnet ein Fenster, in dem Sie verschie- . ;ZHT::,Z':QHQQT%
dene Prozentzahlen auswahlen und bei Benutzerdefiniert eingeben | —5— (eam |
kdnnen.

Wenn Sie zuvor einen Bereich markiert haben, wird mit einem
Klick auf die Schaltflache Fenster einfrieren® der markierte e

Anordnen

Bereich auf die FenstergroRe vergroRert oder verkleinert. © Unterteit
() Horizontal
FenSter 'E?E' %erﬁkal
({2 Uberlappend

Der Befehl Neues Fenster® erzeugt von der aktuellen Arbeits-
mappe ein zusatzliches Fenster. Das ist dann notwendig, wenn
Sie gleichzeitig mehrere Tabellen einer Arbeitsmappe anzeigen
wollen.

Mit Alle anordnen®) kdnnen Sie mehrere Fenster am Bildschirm anordnen lassen:
Unterteilt, Horizontal, Vertikal oder Uberlappend.

Fenster einfrieren(® an dieser Stelle bewirkt, dass sich der Bereich oberhalb und links
von der aktuellen Markierung beim Scrollen des Bildschirms nicht bewegt.

[#]iFenster der aktiven Arbeitsmappe:

[ ok ] [ abbrechen
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7.6 Seitenlayout

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

kénnen Sie die Einstellung fir die Seite vornehmen. Der Aufruf erfolgt im
Register Ansicht in der Gruppe Arbeitsmappenansichten oder mit der

Schaltflache in der Statusleiste.

Seite einrichten
Seitenrander

(@ Hier kdnnen Sie aus ver-
schiedenen Vorgaben aus-
waéhlen, aber auch eigene

Selten- Ausric htung

J Seltenlayout ‘

r
er Y

@?Dl‘

Seitenrander einstellen.

Ausrichtung

@ Wihlen Sie zwischen W ?.'f f.L;""s. = “‘;;E"T;;f e e Syias
Hoch- oder Querformat.[BE=- JB DB U S IIm AT ET |
GriBe e e :
(® Damit wahlen Sie die R B o i o s s e e e =
Papiergréle aus. 1

Druckbereich i i
@ Um einen Druckbereich | $ — |
festlegen zu kénnen, miis- | ¢ L i m—
sen Sie diesen zuvor i e - |
markiert haben. Mit dem g ek o0 = |
Befehl Druckbereich T e —— 1 = |
aufheben, wird der ki - s i
Druckbereich entfernt. R - |

Umbriche / Umbruch entfernen

® Hier legen Sie Umbriiche an der aktuellen Markierung fest.

Markieren Sie in lhrer Tabelle eine Zelle unterhalb des Umbruchs, dann kdnnen Sie in
der Auswahlliste mit dem Befehl den Seitenumbruch entfernen oder Alle

Seitenumbriiche zurlicksetzen.
Hintergrund

(® Damit kdnnen Sie ein Bild auswahlen, das als Hintergrund in der Tabelle erscheint.

Drucktitel
(@ Wiederholungszeile oben: legt

Uberschriftzeilen fest, z.B. $2:$3, die auf jeder

Ausdrucksseite erscheinen.

Wiederholungsspalten links: wiederholt die

angegebenen Spalten $B:$B auf jeder

Ausdruckseite. Auf die gleiche Weise kdnnen

(T T ——]

-
| Papierformat | seitenrander | Kopfeeie/FuBzeie |  Biatt |j

Druckbereich: | BLI17
Drucktitel

Wiederholungszeilen oben:

ala o laal aas

l$263
Wiederholungsspalten links: |$B:$E

4

Driackan s o o 0 2 an avha s i st A kA S

Sie bei Ausdrucken, die in der Breite mehrere Seiten ergeben, Wiederholungsspalten

angeben.

Blattoptionen

Im Register Ansicht, Gruppe Blattoptionen kdnnen Sie mit den Hakchen einstellen, ob
Gitternetzlinien und/oder Uberschriften der Zeilen und Spalten angezeigt oder

ausgedruckt werden sollen.
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7.7 Drucken
Uber die Datei-Schaltflache und den Befehl Drucken

.@ ' O0ffnen Sie das Fenster Drucken. Drucken
Alternativ kdnnen Sie daftir eine Schaltflache in die @ @ Exemplare: |1 =
Schnellstartleiste einfligen. Drucken ®

Ubungen: o

Geburtstag ..... 84 e NN, .
Urlaub............. 86 | HP LaserJet 4

d Bereit @ & ‘

Drucken Druckereigenschaften

(® Mit dieser Schaltflache starten Sie den Druck Sie Einstellungen
mussen aber zuvor, falls erforderlichndie e

nachfolgenden Einstellungen verandern. Alture Tabelion drucken @ |
Nur die aktiven Tabellen druck...

Exen’!.p|are o ) ) Seiten: @ 3| bis o

(@ Wahlen Sie die gewlinschte Anzahl mit den _

Pfeilschaltflachen oder durch tippen B> ® -
: 1,23 1,23 1;23

Drucker wahlen .

. . Hochf v
® Sind am PC oder im Netzwerk mehrere Drucker it {(F)
verfiigbar, so kann hier ein anderer Drucker M .
ausgewahlt werden. Sie kénnen mit dem Link 2 cmx297 em (&)
Druckeigenschaften auswahlten, die je nach Drucker 7] Letate benutzerdefiniete Sete
unterschiedlich sind. o Links:2 cm Rechts: 2 cm @
Seiten D Kejne Ska}lerung b — 5

. " . . . Blatter mit der OriginalgroBe d...
® Hier kdnnen Sie einstellen, ob Sie alle oder nur @ SR
bestimmte Seiten ausdrucken wollen, indem Sie die -

Seitenzahl bei von und bis eingeben.

Einstellungen

Aktive Tabellen drucken...

@ In der Grundeistellung wird die aktive Tabelle gedruckt. Sie kdnnen aber einstellen
dass die gesamte Arbeitsmappe mit allen Tabellen gedruckt wird. Vor dem Aufruf des
Druckdialogs kdnnen Sie einen Tabellenbereich markieren, den Sie drucken kénnen.

Sortiert

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

Format Seitenrander, Skalierung

@ Hier stellen Sie von Hochformat auf Querformat um. VVorgeschalgen wird das
Papierformat A4 (®. Sie kénnen andere Formate wahlen die der Drucker zur Verfligung
stellt. Im Bereich (@ koénnen Sie die Seitenrander anpassen und bei 49 Skallierung
vergroRern oder verkleinern Sie die Dartellung auf der Druckseite

Seite einrichten
@ Damit 6ffnen Sie das gleichnamige Dialogfenster das aus friiheren Versionen
bekannt ist.
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7.8 Seitenansicht ™
. . . . - - . ungen:

In der Seitenansicht kdnnen Sie sehen, wie eine Tabelle ausgedruckt aussieht. Sitzmgn ___________ 9%
Diese Ansicht dient vor allem dazu, um kontrollieren zu kénnen, ob die Personal.......... 93
Platzaufteilung richtig ist. Urlaub ............. 86

.- . . . . . . . . . . Zeiterfassung..88
Fur die Seitenansicht gibt es in leider in Excel 2010 keinen Befehl im Dateiment

und auch keinen Schaltflache in den Menlregistern. Erzeugen Sie sich dafir eine

Schaltflache in der Schellstartleite wie auf Seite 69 beschrieben.

dla

71 6 =9 =vowd

3

H

Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken

@\ Seitenansicht und Drucken

Waéhlen Sie in der Kategorie Alle Befehle entweder den
Eintrag Seitenansicht im Vollbildmodus oder

@ '
s
Seitenansicht und drucken (den Eintrag bei der
'drucken’ klein geschrieben ist). Die erste Schaltflache
Offnet die Seitenansicht sofort, die zweite bietet die
gezeigte Liste zur Auswabhl an.

Schnelldruck
Die i ope direkt an den
senden, ohne Anderungen vorzunehmen.

@ Seitenansicht im Vollbildmodus h

$
{
b
<
4
{
k]
1
b
‘t

AR AR o A A A 4 IR A AR A D A AR A a4 AR

Seite einrichten WOSEHRIFU-H-=9-0-QR_-B'="+~ %"/ |» fegl. o @
H A H Seitenansicht @
Dle .Schaltf'llache Seite e -
elanChten Offnet daS Drucken Seite Zoom '_6thenge seite Seitenansicht
gleichnamige Fenster Seite oy
einrichten. Hier kdnnen Sie 1
das Papierformat, die ! ! ! !
Seitenrander, die Kopf- und N
FuBzeile, sowie einige S
Tabelleneigenschaften
verandern. Waencinsalz _ 6a612 T
Z 0 0 m Rohertrag 858.088 690.505
Sie konnen mit der e o
Schaltflache zoom die ekl 2 o
GroRenansicht verandern. Werbekosten 5.600 4.900
. . . Beratungskoten 12.580 13.680
Dabei wechselt die Ansicht Avschreibungen 15800 7078
- nstige Kosien E *
dann zwischen Kostelgl gesamt _ 550.653 1000% 579.207
Normalansicht, d.h. 100%, Hkige 307435 —i1i28
: H : [ ] B
ung Eanzseltenansmht hin — | —E_ et
und her.

Nachste Seite / Vorherige Seite
Mit den beiden Schaltflachen kdnnen Sie sich die nachsten oder vorherigen Seiten der

Tabelle anzeigen lassen, um zu sehen, wie sich Text, Tabellen und Grafiken auf den

Seiten verteilen.
Seitenrander anzeigen

Klicken Sie auf die Schaltflache Seitenrander anzeigen, um die Ziehpunkte fir die
Anpassung von Seitenrdndern, Randern fir Kopf- und FuRzeilen und Spaltenbreiten

ein- bzw. auszublenden.
Seitenansicht schlieBen

Mit dieser Schaltflache kommen Sie wieder in die Layoutansicht von Excel zurlick.

Drucken

Mit der Schaltflache Drucken 6ffnen Sie das Dialogfenster zum Einstellen des Drucks.
Dieses Fenster wird auf der Seite 74 ausfihrlich beschrieben.
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