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Tipps & Tricks fur Excel — Teil 1: Seiteneinstellungen

In diesem Teil der Tipps & Tricks rund um's Excel geht es um die einfache und korrekte Anwendung
von Basisfunktionen sowie die Seiten- & Druckeinstellung im Excel. Denn das Programm kann nicht
nur zum simplen Erfassen von Tabellen genutzt werden, sondern verfugt auch tber
Einstellungsmoglichkeiten, die es zu einem geeigneten Tool fur die reprasentative Darstellung von
Informationen nach Aussen macht.

1. Ansichten fir verschiedene Verwendungszwecke

Excel bietet verschiedene Ansichten fur die Bearbeitung der Arbeitsmappen. Je nach dem, was Sie
machen mdchten (Druckvorschau, Gestaltung des finalen druckbaren Blattes oder einfach nur in einer
Tabelle arbeiten), gibt es die passende Ansicht dazu.

Diese konnen auf zwei Arten eingestellt werden:

Ansicht > Arbeitsmappenansichten: Unten rechts

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen

j— e

T — NPL
I:l D = /| Bearbeitungsleiste C)\ @ E‘ l + 100%
Normal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef| (7] Gitternetalinien [7] Uberschriften Zoom

Ansichten
Arbeitsmappenansichten Anzeigen

Die meistgenutzte Darstellung ist die «<Normal»-Ansicht. Diese kann fir die einfache Erstellung und
Bearbeitung der Tabellen verwendet werden.
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Die Umbruchvorschau ist besonders bei umfangreichen Tabellen und beim Arbeiten mit
Seitenumbriichen sowie Druckbereichen hilfreich. Seitenumbriiche kénnen einfacher erkannt und

sogar manuell umplatziert werden:

Mit gedriickter linker Maustaste lassen sich die Umbriiche ganz einfach verschieben. Wird nach
Veranderung dieser Seiten-Druckbereiche wieder in die Normal-Ansicht gewechselt, erscheinen die

Umbriiche als gestrichelte Linie.

Ansicht Umbruchvorschau
Die blauen Linien kénnen verschoben werden und
zeigen an, wo die Seitenumbriiche platziert sind.

Ansicht Normal

In der normalen Ansicht werden die platzierten
Seitenumbriiche mit grauen, gestrichelten Linien
gekennzeichnet.

|

-

Seitenumbriicher

Druckbereich

Die Ansicht «Seitenlayout» stellt das Arbeitsblatt so dar, wie es spater ausgedruckt wird. So kénnen
Veranderungen, welche die Seitendarstellung beeinflussen (z.B. Rander, Kopf- & Fusszeile, etc.)

leichter nachvollzogen werden.
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2. Seite einrichten

Im Tab Seitenlayout kénnen diverse Einstellungen zur Seiteneinrichtung vorgenommen werden. Diese
beeinflussen spater die Druckansicht der Arbeitsblatter. Die wichtigsten Funktionen werden hier
erlautert.

Datei Start Einfgen Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Dynamicy

E':D':| oy Breite  |Auto
=

El] Héhe:  Auto

M- O B O A

Jesigns — Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- o ]
- Effekte ~ rinder ~ - ~  bereich = briiche ~ titel iy Skalierung: 10
Designs Seite einrichten | An Format anpass

2.1. Seitenrander

Die Seitenrander kdnnen manuell angepasst werden. Diese sind meist entweder vom CI/CD ihres
Unternehmens oder der Tabellengrosse abhéngig. Es existieren bereits einige vordefinierten
Seitenrander.

Normal
Oben: 191 em Unten: 191 em
E Links: 178 cm Rechts: 178 cm
Kopfzeilee 0.6 cm FuBzeile  0.76 cm
Breit
Oben: 254 cm Unten: 254 cm
Links: 2.54 cm Rechts: 234 cm
Kopfzeilee  1.27 cm FuBzeile  1.27 cm
Schmal
- Oben: 181 em Unten: 181 cm
Links: 0.64 cm Rechts: 0.64 cm
= Kopfzeilee  0.76 cm FuBizeile:  0.76 cm

Benutzerdefinierte Seitenrdnder...
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Ausserdem konnen die Seitenrander nach Belieben selbstdefiniert werden. Dafiir auf
«Benutzerdefinierte Seitenrander...» klicken:

Letzte benutzerdefinierte Einstellung

Oben: 25 cm Unten: 2 cm
E Links: 1.8 cm Rechts: 1.8 cm
Kopfzeile: 0.8 cm FuBizeile: 0.8 cm
Normal
Oben: 191 cm Unten: 191 cm
Links: 1.78 cm Rechts: 1.78 cm
Kopfzeile:  0.76 cm FuBizeile:  0.76 cm
Breit
Oben: 2,54 cm Unten: 254 cm
Links: 2,54 cm Rechts: 254 cm
Kopfzeile:  1.27 cm FuBzeile: 127 cm
Schmal
i Oben: 191 cm Unten: 191 cm
Links: 0.64 cm Rechts: 0.64 cm
— Kopfzeile:  0.76 cm FuBizeile:  0.76 cm

l Benutzerdefinierte Seitenrdnder...

Anschliessend kdnnen alle vier Seitenrdnder manuell veréandert werden. Ebenfalls kdnnen die Kopf-

und Fusszeile definiert werden. Wie diese weiter verandert werden, kdnnen Sie hier lesen.

Seite einrichten T x
Papierformat | Seitenrander: Kopfzeile/Fubzeile  Blatt
Oben: Kopfzeile:
25 08 |5
Rech
1.8
FuBzeile:
08 |5
Auf der Seite zentrieren
[1 Harizontal
[ vertikal
Drucken... Seitenansicht Optionen...

Die letzte benutzerdefinierte Einstellung wird ebenfalls als Schnellzugriff unter «Seitenrander»

angezeigt.

- Letzrte benutzerdefinierte Einstellung
Ober: 2.5 cm Unten: 2 cm
Links: 1.8 cm Rechts: 1.8 cm
Kopfzeile: 0.8 cm FuBzeile: 0.8 cm
Normal
Oben: 1.91 em Unten:
Links: Rechts:
Kopfzeile:  0.76 cm FuBzeile: 076 cm
Breit

H:H Oben: 2.54 cm Unten: 2.54 cm

Links: 234 cm Rechts: 2534 cm
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2.2. Seitenausrichtung
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Je nach Inhalt der Arbeitsmappe kann die Seiteneinrichtung Quer- oder Hochformat eingestellt

werden.

gen Seitenlayout

Of =

Seiten- |Ausrichtung

réander ~ -

Formeln

Daten

0O [

Format Druck-
~  bereich ~ briiche

Seite einrichten

Urm-

Uberprafen

L=

Hintergrund Druck-
titel

Eine weitere Einstellung um die Ausrichtung der Seite bez. des Inhaltes anzupassen, finden Sie in der

gleichen Registerkarte unter Seitenrander > Benutzerdefinierte Seitenrander:

B

Seiten- .
rander =

il
il

i

Letzte benutzerdefinierte Einstellung

Oben:
Links:
Kopfzeile:

Normal
Oben:
Links:
Kopfzeile:

Breit
Oben:
Links:
Kopfzeile:

Schmal
Oben:
Links:
Kopfzeile:

2.5 cm
1.8 cm
0.8 cm

191 cm
1.78 cm
0.76 cm

254 cm
254 cm
1.27 cm

191 cm
0.64 cm
0.76 cm

Unten:
Rechts:
FulBizeile:

Unten:
Rechts:
FulBizeile:

Unten:
Rechts:
FulBizeile:

Unten:
Rechts:
FulBizeile:

2 cm
1.8 cm
0.8 cm

191 cm
1.78 cm
0.76 cm

254 cm
254 cm
1.27 cm

191 cm
0.64 cm
0.76 cm

Benutzerdefinierte Seitenrdnder...

Der Inhalt kann durch setzen eines Hackens horizontal oder vertikal auf der Seite zentriert werden:

Auf der Seite zentrieren

|:| Harizontal
[] vertikal
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2.3. Format

In derselben Registerkarte gibt es die Einstellung «Format». Bei dieser kann die Grosse des Blattes
eingestellt werden. Das Format ist vom Blatt, auf welches gedruckt wird, abhangig.

Ad
21 emx29.7 cm

D A5
148 emx21 cm

B5 UIS)

182 cmx25.7 cm
Envelope #10

1047 cmx 2413 cm

Envelope DL
1 emx22 cm

Envelope C5
162 cmx 229 em

Envelope C6
114 cmx16.2 cm

Envelope BS
= 176 cmx 25 cm

Envelope Monarch

954 cmx12.05 cm

Japanese Postcard
Format 10 cmx 148 cm

- Weitere Papierformate...

2.4. Druckbereich einfiigen

Falls in einem Dokument nicht alle Inhalte gedruckt werden missen, kann ein Druckbereich eingefiigt
werden. Dazu muss der gewiinschte Bereich markiert werden.

Anschliessend unter Seitenlayout > Seite einrichten > Druckbereich auf Druckbereich festlegen:

Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

O 3 Dfle|=

Seiten- Ausrichtung Formal Druck- | Um-  Hintergrund Druck- [z, Druckbereich fESHEgEFI
rander ~ & ~ | bereich  priiche ~ titel

Seite einrichten I
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Der Druckbereich wird anhand einer grauen (in der Umbruchvorschau: blau) Linie ersichtlich:

So wird ein Druckbereich eingestellt

Druckbereich

Um den Druckbereich und so die zu druckenden Seiten genauer zu erkennen, ist es hilfreich in die
Umbruchvorschau zu wechseln. In der Ansicht sieht es nach dem Erstellen des Druckbereiches wie
folgt aus:

Sio wird ein Druckbergich gingestellt

Sgite, 1

Der Druckbereich kann in dieser Ansicht per ziehen mit der Maus veréndert werden:

Siov wird ein Druckbereich eingestellt

Sgite,
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Falls ein zusétzlicher nicht angrenzender Bereich ebenfalls in die Druckansicht tbernommen werden
sollte, kann dies unter der gleichen Einstellung > zum Druckbereich hinzufligen erreicht werden.

Dafur den Bereich wieder markieren und die Einstellung wéhlen:

E.bg, Druckbereich festlegen
Druckbereich aufheben

[[zum Druckbereich hinzufﬂgen]

Danach sieht es wie folgt aus:

Soll der Druckbereich wieder zuriickgesetzt werden, kann «Druckbereich aufheben» gewahlt werden:

E.bg, Druckbereich festlegen
( Druckbereich aufheben |

Zum Druckbereich hinzufigen

Der Druckbereich wird anschliessend wieder automatisch anhand des Inhaltes gesetzt.

2.5. Skalierung

Standardmassig ist die Skalierung auf 100% eingestellt. Das bedeutet, die Seitenumbriiche werden
automatisch generiert. Jedoch kann es vorkommen, dass die Daten in der Breite, Hohe oder in
beidem mehr Platz als eine Seite bendtigen. Werden nun Seitenumbriiche erstellt, kann es schnell
unibersichtlich werden.

Soll dies verhindert werden, kdnnen die Einstellungen unter Seitenlayout > An Format anpassen
benutzt werden.

Ansicht Dynamics MNAY

;I tog Breite  Automatis | |
P El] Hohe:  |Automatis -
5| Skalierung: | 100%

f« An Format anpassen Fa

Seite 8/ 17



TURN@

WE MAKE YOUR NET WORK

Als erstes kann die Breite und die Hohe auf Anzahl Seiten definiert werden. Muss somit z. B. eine
Tabelle auf einer Seite dargestellt werden ist jedoch zu breit, kann dies angepasst werden:

A B C D E F G H | J K L
Spaltel |~ |Spalte2 |~ |Spalte3 |~ |Spalte4 |~ |Spalte5 |~ |Spalte6 |v|Spalte7 |~|Spalted8 |[~v|Spalted |~ Spaltel0 [~

Seite) 1 Seiter2

-~

Seitenumbruch

000 [~ O (Y[ (W [R [ = [T [

1

Breite auf 1 Seite stellen:

E Breite: Gitternetzlin

El] Hohe: | Autcmatisch 3

@ Skalierun i

An Format 2 2 Seiten 1
3 Seiten

4 Seiten

3 Seiten

G | B Seiten

Der Umbruch verschwindet. Der Nachteil ist jedoch, dass das gesamte Blatt prozentual skaliert wird.
In diesem Fall wird es kleiner dargestellt, damit es auf einer Seite Platz findet:

I o s u e r a n

spaltel |~|spalte2 |~|spalte3 [~|spalted |~|spaltes |~|spalte [+|spalte7 [~|spaltes

1
2
3
4
5
6
7
8

Hier ist sie anstelle von 100% nur noch 77%.
Die gleichen Einstellungen kénnen fir die Hohe und auf mehrere Seiten angewendet werden.

Ist die Breite und die Hohe auf Automatisch, kann die Skalierung auch manuell geandert werden. Der
Inhalt wird prozentual skaliert und die Seitenumbriiche verschieben sich:
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n diesem Beispiel wurde die Skalierung auf 58% gestellt:

k] Skalierung: | 58%

An Format anpassen a

Der Seitenumbruch wurde dementsprechend verschoben:

T VYRR PR

A b = %] E F €] H 1 J

Spaltel [~ |Spalte2z [~ |Spalte3 |[~|Spalted |[~|Spalte5 |~|Spalte6 |~|Spalte7 |~|Spalte8 |~|Spalted |~|Spalteld |~

L1

Seitenumbruch
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3. Kopf- und Fusszeile

Die Bearbeitung der Kopf- und Fusszeile ist in der Ansicht «Seitenlayout» am einfachsten. Dabei wird
der dafiir vorgesehene Platz angezeigt und kann einfach bearbeitet werden.

Vordefiniert von Microsoft sind bereits 3 Spalten in der Kopf- sowie Fusszeile. Je nhachdem, welche
bearbeitet werden muss, kann diese mit einem Klick angewahlt werden:

Q) 2] ©

e

Mit einem Kilick auf «Kopfzeile hinzufigen» erscheint ein neuer Tab: Kopf- und Fusszeilentools >
Entwurf. In diesem kdnnen die verschiedensten Einstellungen getroffen werden. Neben diesen
Elementen kann auch manuell einen Text eingegeben werden.

H = (opf- und FuBzeilentools  Mappe] - Excel
Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Dynamics NAV Acrobat Entwurf @ Was machten Sietun?
I
D D @ = @ l;l O r‘ Erste Seite anders | Mit Dokument skalieren
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik Grafik Zu Kopfzeile Zu FuBzeile [ Gerade & ungerade Seiten untersch, /] An Seitenrandem ausrichten
- - der Seiten  Datum  Uhrzeit formatieren wechseln  wechseln
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente MNavigation Optionen

Unter Kopfzeile & Fusszeile kdnnen vordefinierte Einstellungen eingefugt werden:

(keing)
Datei Start Seite 1
D D Seite 1von ?
Tabellel
Kopfzeile Fulizeile | - TurnKey AG Vertraulich; 06.11.2018; Seite 1
- - Mappel

Kopf- und FuBzeile

Cih\Users\geal\Documents\Mappel
Tabellel: Seite 1

Tabellel; TurnKey AG Vertraulich; Seite 1
Mappel; Seite 1
Cih\Usersh\geal\Documents\Mappel; Seite 1
Seite 1; Tabellel

Seite 1; Mappel

Seite 1; Mappel

Seite 1; Ch\Users\geal\Documents\Mappel
geal; Seite 1; 06.11.2018

Erstellt von geal 06.11.2018; Seite 1

Sollen manuelle Elemente eingefuigt werden, kann dies tUber den Mendreiter «Kopf- und
Fusszeilenelemente» gemacht werden.
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W B O B & 0 J

Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik Grafil
der Seiten  Datum  Uhrzeit formatieren

Kopf- und FuBzeilenelemente

Unteranderem kénnen die einzelnen Elemente sowie Kombinationen eingefugt werden. Durch
Anklicken werden die Bausteine eingesetzt. Dies sieht danach wie folgt aus:

&Seite]

Sollen mehrere kombiniert werden, missen diese in der gewiinschten Reihenfolge angewahlit werden.
Sollte dazwischen oder danach noch ein fixer Text stehen, kann dieser manuell eingetragen werden.
Bsp:

Bausteinyl._Bausteini2

] &[Seite]Tvon &[Seiten]

Wird ein Bild (z. B. ein Logo) in der Kopf- oder Fusszeile eingefligt, kann dieses nach dem Einfugen
unter Grafik formatieren, angepasst werden.

o [g?

Grafik Grafik
farmatieren

Unteranderem kann die Grésse (inkl. Zuschneiden) und die Skalierung sowie die Bildsteuerung
verandert werden.

Grafik formatieren ? X Grafik formatieren ? X
Bild GraBe |
GroBe und Drehung Zuschneiden
Hahe: 2858 cm |3 Breite: 508 em & Links: 0 tm 3 Oben: 0 cm =
Drehung: |0° : Rechts: 0 tm 3 Unten: 0 cm =
Skalierung Bildsteuerung
Hohe: 100 % S Breite: | 100% o Earbe: Automatisch ~
Seitenverhaltnis sperren Helligkeit: < > |50% =)
[ Relativ zur Originalbildgrabe Kontrast: € > |50% =
Originalgroke
Héhe: 28,58 m Breite: 50.8 tm
Zuracksetzen Komprimieren... Zurlcksetzen

Durch Loschen der Bausteine werden die Elemente entfernt.
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Unter Optionen kénnen vier Standardoptionen ausgewahlt werden:

| Wit Dokument skalieren o

Erste Seite anders o

Gerade & ungerade Seiten untersch.

Optionen

+| An Seitenrdndern ausrichten

1: Die Elemente der ersten Seite kénnen anders als beim restlichen Dokument eingefiigt werden.
2: Die Kopf- und Fusszeilen unterscheiden sich bei geraden und ungeraden Seiten.

3: Bei Anderung der Grosse des Blattes wird auch die Kopf- und Fusszeile automatisch angepasst.
4: Bei Anderung der Rander wird die Kopf- und Fusszeile automatisch danach ausgerichtet.

4. Druckeinstellungen

Die Seite kann auch kurz vor dem Drucken manuell eingerichtet werden. Daflr muss unter Datei auf
Drucken gewechselt werden.

Speichern unter

Als Adobe PDF
speichern

Drucken

Freigeben

Exportieren

Nun kdnnen die meisten oben genannten Einstellungen ebenfalls getroffen werden. Der Vorteil: Die
Druckansicht ist gleich ersichtlich.

Drucken
IE# Exemplare | 1 :

Drucken

Drucker

TKPRT11 Black Plain an TUK...
SO sereit
Druckereigenschaften
Einstellungen
D Aktive Blatter drucken
Mur die aktiven Blatter druck...

Seiten 2| bis

E Einseitiger Druck
Mur auf eine Seite des Blatts...

= Sortie
[EE| 1;3 mw,aa 123 -

D Hochformat -

D A .
21 ecmx29.7 cm

@ Benutzerdefinierte Seitenran... ~
Benutzerdefinierte Skalierung ~

Seite einrichten
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4.1. Seitenrander

Die Seitenrdnder kdnnen wie hier beschrieben auch in dieser Ansicht veréandert werden.

Einstellungen

D Altive Blatter drucken
Nur die aktiven Blatter druck...

Seiten: > bis -

E Einseitiger Druck
Nur auf eine Seite des Blatts..

= Sortiert
";DE 123 123 123

D Hochformat

D AL
21 cmx29.7 cm

|@ Benutzerdefinirte Seitenran..

Benutzerdefinierte Skalierung

Seite einrichten

4.2. Seitenausrichtung

WE MAKE YOUR NET WORK

Die Ausrichtung kann ebenfalls direkt hier gedndert werden:

Einstellungen
Altive Blatter drucken

Mur die aktiven Blatter druck...

-

Seiten: ~| bis

E Einseitiger Druck .
Mur auf eine Seite des Blatts...

FD]:D Sortiert

123 123 123

-
-

D Hochformat

I:I Ad

21 emx29.7 em

E Eenutzerdefinierte Seitenran...

Benutzerdefinierte Skalierung  +

Seite einrichten

4.3. Format

Die Grosse des Blattes kann im Nachhinein auch noch geéndert werden:

Einstellungen

D Alktive Blatter drucken
-
Nur die aktiven Blatter druck...

Seiten: : bis :

E Einseitiger Druck
Nur auf eine Seite des Blatts...

= Sortiert
FDE 123 123 123

D Hochformat

D Ad

21 cmx29.7 cm

@ Benutzerdefinierte Seitenran...

Benutzerdefinierte Skalierung
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4.4. Skalierung

Falls die Ansicht des Inhaltes nicht zufriedenstellend ist, kann diese ebenfalls noch in der
Druckansicht verandert werden.

Einstellungen

L—_l Aktive Blatter drucken

Mur die aktiven Blatter druck...

Seiten: 2| bis =

E Einseitiger Druck -
Mur auf eine Seite des Blatts...

’—Eﬁ Sortiert .
.23 1:23 ;23

D Hochformat -

D A4

21 emx297 cm

@ Benutzerdefinierte Seitenrdn... =

[ Benutzerdefinierte Skalierung =

—

Es sind 3 vordefinierte sowie eine Benutzerdefinierte Skalierung vorhanden.

DD Keine Skalierung
Die Blatter in OriginalgroBe drucken.

» Blatt auf einer Seite darstellen

"D" Die Druckausgabe so verkleinern, dass
* sie auf eine Seite passt,

Alle Spalten auf einer Seite darstellen

Die Druckausgabe auf die Breite einer
Seite verkleinern,

Jid

Alle Zeilen auf einer Seite darstellen

Die Druckausgabe auf die Hihe einer
Seite verkleinern.

3 €
=1

Benutzerdefinierte Skalierung

Benutzerdefinierte Skalierungsoptionen...

Keine Skalierung andert die Blatter wieder auf 100% falls diese im Vorhinein geéndert wurden.

Sollte der Inhalt auf einer Seite dargestellt werden, kann die Option «Blatt auf einer Seite darstellen»
ausgewahlt werden. Achtung: Der Inhalt wird danach skaliert (meist verkleinert).

Die Optionen «Alle Spalten / Alle Zeilen auf einer Seite darstellen» entsprechen der Einstellung von
Breite / H6he in der vorherigen Seiteneinrichtung.
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Mit einem Klick auf «Seite einric
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hten» 6ffnet sich folgendes Menu:

Seite einrichten 7 pad
{Papierformat | Seitenrander Kopfzeile/Fubzeile  Blatt

Ausrichtung

(®) Hochformat () Querformat

Skalierung

® ver grabern: |58 [5]%

() Anpassen: 3 Seite(n] breit und % Seite(n) hoch.
Papierformat: | Ad -
Drutkqualitat: | 600 dpi v
Erste Seitenzahl: | Automatisch

Optionen...

In diesem Menl kdnnen zusatzlich zu den bereits genannten noch die Seitenrander sowie die Kopf-

und Fusszeile verandert werden

Seite einrichten T X Seite einrichten T x
{Kopizeile/Fubzeile |  Blatt Papierformat | Seitenrander! Kopfzeile/Fubzeile  Blatt
Open: Kopfzeile:
2 | 08 |5
Kopfzeile:
(keine} v
Links: Rechts:
B Koprzeile... | | Bay FuBzeile. - =
18 [ 18 |
Fubzeile:
(keine} -
Unten: Fubzeile:
2 & 08 5
[ Gerade und ungerade Seiten untersch Auf der Seite zentrieren
[ unterschiediiche erste seite [ Horizontal
Mit Dokument skalieren O Vertikal
[A &n seitenriindem ausrichten
Optionen... Optianen.
Abbrechen Abbrechen

4.6. Zusatzliche Druckei

nstellungen

Weitere Druckeinstellungen sind unteranderem die Druckeinrichtung, Seitenzahl, Doppelseitiger Druck

und die Sortierung:

Einstellungen

EI Altive Blatter drucken
Nur die aktiven Blatter druck...
Seiten: : bis

E Einseitiger Druck
Nur auf eine Seite des Blatts..

[lrjﬁ Sortiert

;23 1,23 1,23

D Hochformat -
|:| A4
-
21 cmx 297 cm

@ Benutzerdefinierte Seitenrdn... -

Benutzerdefinierte Skalierung -

Seite einrichten

Bei dieser Einstellung kann ausgewahlt werden, wie viel des
gesamten Dokumentes gedruckt werden soll. Entweder nur das
Arbeitsblatt, die ganze Mappe oder ein bestimmter Bereich kann hier
ausgewahlt werden.

: Welche Seiten gedruckt werden missen kdnnen, bei Nr. 2 gewahlt

werden. Falls keine hinterlegt werden, werden immer alle Seiten
gedruckt.

Soll Doppelseitig gedruckt werden, ist dies bei Nr. 3 einzustellen.
Werden mehrere Exemplare mit mehreren Seiten gedruckt, kann
entschieden werden, ob die Blatter der Reihenfolge nach oder zuerst
das erste, danach das zweite Blatt, usw. gedruckt werden soll.
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5. Kleiner Tipp zum Schluss: Dokument als Vorlage speichern

Wenn Sie die vorhergehend aufgefuhrten Einstellungen immer wieder nutzen méchten, speichern Sie
das Excel Dokument ganz einfach als Vorlage ab, damit Sie es jederzeit als Grundbasisdokument

wiederverwenden konnen.

Daflr wéhlen Sie im Hauptmenu "Datei" die Funktion "Speichern unter" und wéhlen als Dateityp das
Format "*.xltx".

Dateiname: | Mappel xls:

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)

Excel-Arbeitsmappe ("xlsx)
Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*.xlsm)
Excel-Bindrarbeitsmappe (*xlsb)

Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xls)
XML-Daten (*.xml)

Einzelnes Webarchiv (*.mht;*.mhtml)
Webszeite (*.htm;*.html)

Autoren:

er ausblende g
Excel-Vorlage mit Makros (*xltm)
LOT 3003 Vieel H el

Sie kdnnen die Vorlage jederzeit wieder verandern und anpassen, indem sie mit der rechten
Maustaste auf das Dokument klicken und "Offnen" wahlen:

B Leer-hoch_TKC xltx 19.11.20)
0% Leer-hoch_TKS.xlitx 19.11.20
B: Leer-quer_TKC.xitx Neu

B Leer-quer TKS.xltx Offnen

= Logo_TKC_TKS.tif Drucken

BT Mitarbeiter.xls 7-Zip

Hinweis: dieses Dokument wurde mit Hilfe von Office 2016 erstellt.
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