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Seite einrichten

X Hoch und Querformate

X Seitenrander

X Kopf- und FuBzeilen

x Gitternetzlinien und Zeilen- und Spaltenliberschriften
X Benotigte Datei: CDs.xls, Hausverwaltung HV.xls

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

Aufgabe

Offnen Sie Mappe CDs.xls.

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

3. Klicken Sie entweder auf die Schaltflaiche Layout oder schlieBen Sie die
Seitenansicht und wahlen Sie Menu DATEI - Seite einrichten.

Seite einrichten

l Seitenrander ] Kopfzeile fFulzeie ] Tabelle ]
Orientierung

=
" Hochformat {* Querformat
Skalierung Cptionen...

(¢ yerkleinern/Vergrafiern: |100 -3 % Normalgréfe

" Anpassen: (1 £ Sejte(n) breitund |1 El: Seite(n) hoch.

Papierformat: |,b.4 ﬂ

Druckqualitit: | ﬂ

Erste Seitenzahl: |Automatisch

K | Abbrechen

Wechseln Sie auf der Registerkarte Papierformat ins Hochformat.

v

Zum Skalieren wahlen Sie entweder die Option
» Verkleinern/VergréBern und andern den Prozentwert oder
» Anpassen (fir unsere Tabelle zB 1 Seite breit und 2 Seiten hoch)

6. Andern Sie auf der Registerkarte Seitenrdnder den linken und rechten Seitenrand
auf jeweils 1 cm. Sie kénnen hier lber Kontrollfelder Ihre Tabelle horizontal und
vertikal au dem Blatt zentrieren

Wechseln Sie auf die Registerkarte Kopfzeile/FuBzeile.

Wadhlen Sie aus den Listenfeldern vordefinierte Kopf- und FuBzeilen aus oder
erstellen Sie eigene Eintrage iber die Schaltflachen Benutzerdefinierte Kopfzeile
und Benutzerdefinierte FuBzeile.

Daniela Wagner Eres des Ob . ) Approbiert und lizenziert von der
Mediatorin und EDV-Trainerin s ated Osterreichischen Computer Gesellschaft
ECDL Core Syllabus 4.0



© Daniela Wagner
www.computertraining4you.eu
Excel in taglich 15 Minuten

9. Im linken Abschnitt schreiben dabei Sie linksbiindig, im mittleren Abschnitt
zentriert und im rechten Abschnitt rechtsbiindig.

10. Nutzen Sie die Schaltflachen:
Al 8|8 mel ol 8lg

11. Ldéschen Sie die vorhandene Kopfzeile. Erfassen Sie in einer Kopfzeile linksbiindig
Ihren Namen.

12. Formatieren Sie Ihren Namen in Arial, 12pt, kursiv Gber die Schaltflache ﬂ
13. Erfassen Sie zentriert die Seitennummer und -anzahl nach dem Muster 1 von 1.

14. Verwenden Sie dazu unbedingt die Feder Uber die Schaltflachen und .

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

16. Bestatigen Sie die Kopfzeile mit OK.

17. Erstellen Sie eine FuBzeile:
Linksblindig soll der gesamte Pfad mit dem Dateinamen erscheinen &)
darunter der Name der Arbeitsmappe @
darunter der Name der Tabelle E

18. Bestatigen Sie die FuBzeile.

19. Wechseln Sie auf die Registerkarte Tabelle.

20. Aktivieren Sie die Kontrollfelder fir die Gitternetzlinien und die Zeilen- und
Spalteniberschriften.

21. Bestatigen Sie mit OK und wechseln Sie wieder in die Seitenansicht.

22. Uber die Schaltflaiche Rénder kénnen Sie die Rédnder einblenden und mit der Maus
noch verdandern.

23. Speichern Sie die Anderungen.

Ubung
1. Offnen Sie die Mappe Hausverwaltung HV.xls. Wechseln Sie ins Querformat,

aktivieren Sie die Gitternetzlinien und fligen Sie in die Kopfzeile ein Feld fir den
Dateinamen ein.

Theorie

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

Antworten
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