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Hoch und Querformate

Seitenrander

Kopf- und FuBzeilen

Gitternetzlinien und Zeilen- und Spaltenliberschriften

Benotigte Datei: CDs.xlsx, Hausverwaltung HV.xlIsx

Bevor Sie in Excel eine Tabelle drucken, richten Sie die Seite ein.

Offnen Sie Mappe % $) $).

Wechseln Sie Uber die in die . In der
Statuszeile sehen Sie, wie viele Seiten Ihre Tabelle umfasst.

Klicken Sie entweder auf die Schaltflache oder schlieBen Sie die
Druckvorschau und wahlen Sie das Register SEITENLAYOUT.

-
Seite einrichten @I&J

t| Seitenrander I Kopfzeile Fulizeie | Tabelle |

Wechseln Sie auf der
Registerkarte _
inS . Orientierung

Zum wahlen Sie () Hochformat @ Querformat
entweder die Option
Skalierung
) VerkeinernVergréBern: |69 5 % NormalgréBe
Und éndel’n den Prozent- @) Anpassen: 1 = Seite(n) breitund |2 = | Seite(n) hoch.
wert oder
(fUr unsere Papierformat: | A4 |Z|

Tabelle zB 1 Seite breit ||| == ]

und 2 Seiten hOCh) Erste Seitenzahl: | Automatisch
Wahlen Sie das Papier-
format

Seite einrichten @Iﬂw

Andern Sie auf der

Reg|ste rka rte 1 Papierformat KopfzeileFulizeile | Tabelle |
den linken und rechten Oben: Kopfzeile:
Seitenrand auf jeweils L8 |5 L3 15
1 cm.
Sie kobnnen hier Uber
Kontrollifelder Ihre Tabelle L;”ks’ . B:ml
" und # auf - -
dem Blatt zentrieren.
Andern Sie die Positionen Unten: Fufizele:
der Kopf- und FuBzeile. 21 |5 L5 5
Auf der Seite zentrieren
[] Horizontal
[ vertikal
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7. Wechseln Sie auf die | seite einrichten [ ] |
Registerkarte $ "
% .

| Papierformat | Seitenrander | Tabelle |

CO-Liste |

Wahlen Sie aus den Listen-

feldern vordefinierte Kopf- Kopfzele:
und FuBzeilen aus CD-Liste []
Oder erste”en S|e e|gene Benutzerdefinier te Kopfzeile. .. ] ’Bgnuizerdeﬁnierhe Fulizeile. ..
Eintrége Uber die Fulizeile:
Schaltflachen & " eigener Name; CDs; 1 [~]
! $ " und
& " ! % " eigensr Mame COs 1|
Im | in ken AbSCh n |tt g Untersch. gerade ungerade Seiten

. - - . Unterschiedliche erste Seite
sc__hre_lben d_abel Sle. links- 7] et Dolament skafiren
bU nd Ig 14 m m Ittleren [7] &n seitenréndern ausrichten
Abschnitt zentriert und im
rechten Abschnitt rechts-
bundlg oK ] [ Abbrechen ]

8. Nutzen Sie die Schaltflachen:
D
9. Ldschen Sie die vorhandene Kopfzeile. Erfassen Sie in der Kopfzeile linksblindig
Ihren Namen.
10. Formatieren Sie Ihren Namen in Arial, 12pt, kursiv Uber die Schaltflache E
""( Erfassen Sie zentriert die Seitennummer und -anzahl nach dem Muster 1 von 1.
")( Verwenden Sie dazu unbedingt die Feder lber die Schaltflachen @ und . K

**( Erfassen Sie rechtsbiindig das Datum und darunter die Uhrzeit. Verwenden Sie die
passenden Schaltflachen.

" ( Bestdtigen Sie die Kopfzeile mit OK.
"+( Loschen Sie die vorhandene FuBzeile. Erstellen Sie eine eigene FuBzeile:
Linksblindig soll der gesamte Pfad mit dem Dateinamen erscheinen =

darunter der Name der Arbeitsmappe

=l

darunter der Name der Tabelle

16. Bestatigen Sie die FuBzeile.

17. Wechseln Sie auf die  [seite cinrichten (B [ |

Registerkarte , -
18. Aktivieren Sie die Kontroll-

| Papierformat | Seitenr&nder | Kopfzeile Fulizeile |

Druckbereich: 3

felder fir die . " Drucktite]
un d d ie / 1 Wiederholungszeilen oben: =
0- . Wiederholungsspalten links: s

19. Bestatigen Sie mit OK und || ™"

. . . . [ gitternetzlini : (Keine)
wechseln Sie wieder in die = A— Crmentare: S
Seitenansicht. 7] Entwurfequalitst Eehlerwerte als: | dargestellt |z|
. . .. B [7] zeilen- und Spalteniiberschriften

20. Uber die Schaltflache Seiten- —
" N . eitenreihenfolge

r i ! . i kon nen Sle (@) Seiten nach unten, dann nach rechts EE E ?—EE
die Rénder einblenden und mit © Seften nach rechts, dannnachunten = EE: =

der Maus noch verandern.

21. Speichern Sie die Mappe.
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1 23,245 6 7,
i 7—6-3/ Start EinfOgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

j [ rarben - |__‘>n lj _@ = RS =ﬁ' . Breite 1 Seite - | Gitternetzlinien | Uberschriften | 4 In den Vordergrund - |3 Ausrichten ~
Gt = - = = B
Schriftarten = J ! = ':'IJ Hohe: 2 Seiten V' Ansicht V! Ansicht 44 In den Hintergrund % Gruppieren

Designs Seiten- Orientierung GroBe Druckbereich Umbruche Hintergrund Drucktitel .
- [O]Effekte - A = = = z 4] Skalierung: |69 = Drucken Drucken | Hi; Auswahlbereich % Drehen
Designs Seite einrichten i An Format anpassen & Tabellenblattoptionen F} Anordnen
Andern Sie in der Gruppe die Seitenrander auf

Andern Sie die Orientierung auf
Andern Sie die GroBe auf A4.

Skalieren Sie die Tabelle flr den Ausdruck Uber die Gruppe %

v A W

Blenden Sie fir den Ausdruck die Gitternetzlinien und Uberschriften ein Ube die
Gruppe , - -

$ % ™ o- ' 1 234%8 - 24

1. Offnen Sie das Register EINFUGEN - , 9 $ 1% ™ . Excel wechseltin
die ANSICHT - :

2. In den Kopf- und FuBzeilentools wahlen Sie die gewlinschten Einstellungen.

= -
J Start Einfugen Seitenlayout Faormeln Daten Uberprufen Ansicht Entwurf
= =, T = = .
=| =| — Il ﬁ I % | Py P i f A T : : i
= = 3 E S d 7 f. S | I i 4 ,,,‘ Erste Seite anders V| Mit Dokument skalieren

Kopfzeile FuBzeile | Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik  Grafik Zu K & Zu FuBzeile ke, govade unpeadesoisn I A SeAGHa i
5 i der Seiten  Datum  Uhrzeit formatieren wechseln
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Navigation Optionen

, ;8- 1 4 3 , = "0
T 7 o ! >

I

A

1. Offnen Sie die Mappe Hausverwaltung =+ ) $). Wechseln Sie ins Querformat,
aktivieren Sie die Gitternetzlinien und fiigen Sie in die Kopfzeile ein Feld fir den
Dateinamen ein.

1. Wie bzw. wo kénnen Sie Seitenformate andern?
2. Wo andern Sie Seitenrander?
3.  Wie stellen Sie Kopf- und FuBzeilen ein?
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