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L 4 Vitalmassage 14.06. 2014 2Tage]  16.06.201  299,00€ & Teilnehmer 17948
5 Aroma/Energiemassage 15. 06. 2014 2Tage  17.06.2014 209,00 7 Teilnehmer 2093¢
[ Ganzkorpermassage 16. 06. 2014 2Tage  18.06.2014  299,00€ 12 Teilnehmer 3588 €
7 Reflexzonenmassage 16. 06. 2014 2Tage  18.06.2014  198,00€ 6 Teilnehmer 1104
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n Um die Kopf- oder FuBzeilen der Tabellen zu beschriften, schalten Sie im Register
Einftigen auf Text/Kopf- und FulSzeilen.

E Excel schaltet zur Ansicht Seitenlayout um, wdhlen Sie einen vordefinierten Eintrag.

B Fir berechnete Elemente wird ein Code eingetragen, hier & Register] flir den Namen
des Tabellenblattes.

Nutzen Sie Kopf- und FuBzeilen, um Ihr Firmenlogo auf allen Seiten
zu drucken oder automatische Informationen wie Seitenzahlen,
Druckdatum oder Name und Dateipfad der Arbeitsmappe aus-
zugeben. Excel arbeitet hier mit Formatcodes, die tiber Symbole
zugewiesen werden.
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ﬂ Holen Sie weitere Codes aus dem Register Kopf- und FuBSzeilentools. Klicken Sie in die
Tabelle, wird das Ergebnis der Codes angezeigt.

E Wechseln Sie zur FuBzeile und tragen Sie auch fiir diese Codes ein, hier zum Beispiel die
Seitennummer und die Anzahl der Seiten.

E Um die GroRe des Kopf-/FuBzeilenbereichs zu dndern, ziehen Sie die

Randlinie im Lineal mit gedriickter Maustaste. Ende

Mit der (5)-Taste schalten Die Formatcodes werden in der Der Kopf-/FuBzeilenentwurf
Sie auf den ndchsten Bereich Seitenlayout-Ansicht und im aktiviert automatisch die
in der Kopf-/FuBzeile, Ausdruck durch ihre Inhalte ersetzt.  Ansicht Seitenlayout. Schalten
(& _J+(=] schaltet zuriick. Sie kénnen sie auch handisch in Sie unter Ansicht/Arbeits-

die Kopf-/Fulzeilen eintragen. mappenansichten wieder in

die Normalansicht zurtick.



®

Informationen

Neu

E

i

T

Offnen

L

B

R

¥
TIIL
WY

Speichern

§ danEEy

Speichern unter

n Q Drucken
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Seite einrichten

n Schalten Sie im Datei-Menu auf Drucken, um das Tabellenblatt in der Seitenansicht
zu sehen.

E Unter Einstellungen kdonnen Sie hier ebenfalls alle wichtigen Layouteinstellungen
vornehmen.

B Klicken Sie auf die Pfeilsymbole, um bei mehrseitigen Drucken einzelne Seiten vor-
und zurlickzublattern.

In der Seitenansicht sehen Sie Ihre Tabelle so, wie sie ausgedruckt
wird. Nutzen Sie diese Ansicht, um Randeinstellungen zu dndern

und Spaltenbreiten so zu setzen, dass alles im Ausdruck zu sehen
ist, was die Tabelle enthalt.
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w 0o v’-—-—-—-
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Beispiclaxis|
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- -
Beispicle xlsc Seminarplanung Wellness-Sefninare
Seminar Beginn Dauer Ende
" Wellness-Seminare Vitalmassagq 14.06. 2004 2Tage  16.06.200¢
Aroma/Enerfiemassaze 15.06.200¢ 2Tsge  17.06.2004
f—— Pz — Tz Preis Ganzkarparmassage 16.06.200¢ 2Tsge  15.06.2004
Vitalmasage 14.06.2004 2Tage  16.06.201¢  23900% & Tailnehmer Reflaxzonennassage 16.05. 2014 2Tage  13.05.2004
Arma/Energiemassaze 15.06. 2004 2Tage  17.06.2014  29900€ 7 Teilnehmer Chiu-Chan-FiBmeridianmassage 17.08.2004 2Tsgs  15.06.2004
GanzkGrpermassage 16.06. 2014 2Tage 18.06.2014  29900€ 12 Teilnehmer AyurvedzMpssagen 17.08. 2014 2Tage 15.08. 2014
Reflaconanmassage 16.06.200¢ 2Tsge  18.06.201¢  13900% & Tailnehmer
Chiu-Chan-FuBmeridianmassage 17.06. 2004 2Tage  19.06.2014  33900% 10 Teilnehmer
Ayurveda Massagen 17.06. 2004 2Tage  19.06.2014  33900% 13 Teilnehmer
54 Teilnehmer
™ ™
w ™ ™
Beispisie xisx
Wellness-Seminare
Seminar Beginn Dauer Ende
Vinimassage 14.06.2014 ZTaze  16.05.2018
Aroma/Energiemassage 15.06.2014 2Taze 17.06.2014
Ganzkirpermassage 16.05.2014 2Tage 15.06.2014
Refimzonenmassage 16.05.2014 2Tage 15.06.2014
Chiu-Chan-FuBmendianmassage 17.06.2014 2Tage  19.06.2014
Ayurveda-Massagen 17.06.2014 2Tage  19.06.2014

n Mit diesem Symbol schalten Sie die Seitenrdnder und Spaltenlinien ein und wieder aus.

E Ziehen Sie die Linien mit gedriickter Maustaste, um die Rander oder Spaltenbreiten in
der Seitenansicht anzupassen.

E Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Ansicht zu vergroBern oder auf
eine ganze Seite zu zoomen. nde

Schnelle Tasten fiir die ndchste Klicken Sie auf den Link Mit der Skalierung in den Druckein-
bzw. vorherige Seite in der Seite einrichten, erhalten stellungen konnen Sie das Layout
Seitenansicht; (Bid{]/(Bild 1) Sie alle Layouteinstellungen  so einstellen, dass die Seite auto-
im Dialogfenster. matisch auf eine Druckseite passt
(Blatt auf einer Seite darstellen).



Seitenlayout und Umbruchvorschavu
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BEREIT 4 SEITE: 1 VON 1

n Waéhlen Sie Ansicht/Arbeitsmappenansichten/Seitenlayout, um die Tabelle in der
Druckansicht bearbeiten zu kénnen.

Die Leerflichen mit den Kopf- und FulRzeilen konnen Sie per Mausklick aus- oder ein-
schalten.

B In dieser Ansicht sehen Sie alle Druckseiten der Tabelle, zoomen Sie die Ansicht
herunter und kontrollieren Sie den Seitenzdhler in der Statusleiste.

Die Ansicht Seitenlayout prasentiert lhre Tabelle so, wie sie
gedruckt wird, mit Kopf-/FuBzeilen und Seitenaufteilung. Im Unter-
schied zur Seitenansicht kdnnen Sie hier ganz normal arbeiten.
Verwenden Sie die Seitenumbruchvorschau, wenn Sie in grof3en
Tabellen die Seitenumbriiche gezielt setzen miissen.
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DATEI START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT

[£) Seitenlayout Q [E; ‘
Normal Umbruchvarschau =] penytzerdef. Ansichten Zoom 100% A . .
ver S

Zoom

Lineal Bearbeitungsleiste

Gitternetzlinien | Uberschriften

citsmappenansichten

n 4 A | B [ o | E | F
Wellness-Seminare

Anzeigen

1
2 |

3 |Seminar Beginn Diauer Ende Preis Anmeldungen
4 |Vitalmassage 14, 0. 2014 2Tage 16.06.2014 23300

5 |AromalEnergiemassage 15. 0672004, © 2Tage SR OE 2004 299,00

& |Ganzkérpermassage 16, Q5 200 | 3 Tage 1405 2014 299,00

7 |Reflexzonenmassage 1608 201" " ZTage 18.08.20014 133,00

& |Chiu-Chan-Fubmeridianmass. 17. 06, 2014 2Tage 19.06.2014 323300

3 |Ayurveda-Mazsagen 17. 0. 2014 2Tage 19.06.2014 323300

10

"

DATEI START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT

B [ Seitenlayout Lineal [/] Bearbeitungsleiste Q
i Normal Umbruchvorschau () penutzerdef. Ansichten | [] Gitternetzlinien [+ Uberschriften Zoom 100%
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zaom
=2 ik v &
4| A | B _ D E
1 |Wellness-Seminare
2
3 |Seminar Beginn Dauer Ende Preis Anmelt
4 |vitalmassage 14.06. 2014 2Tage 16. 06. 2014 299,00 € €
5 | Aroma/Energiemassage 15.06. 2014 2Tage 17.06. 2014 299,00 €
6 |Ganzkdroermassage 16. 06. 2014 2Tage 18. 06. 2014 299.00€ 1

n Wihlen Sie Ansicht/Arbeitsmappenansichten/Umbruchvorschau, wenn Sie die Seiten-
umbriiche kontrollieren und anpassen wollen.

E Um mehr oder weniger Zellen in den Ausdruck zu bringen, ziehen Sie die blauen Rand-
linien mit gedriickter Maustaste.

E Schalten Sie mit Ansicht/Arbeitsmappenansichten/Normal zuriick zur Normal-
ansicht. In der Statusleiste finden Sie drei Symbole fiir alle Ansichten. Ende

In der Seitenumbruchvorschau zeigt eine
gestrichelte Linie den natiirlichen Seitenum-
bruch. Wenn Sie den Seitenbereich vergréRern,
wird das Seitenlayout automatisch skaliert.
Sehen Sie unter Seitenlayout/GréBBe/Weitere
Papierformate nach, um welchen Faktor.

Seitenumbrtiche fligen Sie tiber
Seitenlayout/Umbrtiche ein.
Markieren Sie vorher die erste
Zeile, die auf der nadchsten Seite
stehen soll.

TIPP HINWEIS



Meniiband automatisch ausblenden

Mendband ausblenden. Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

— Registerkarten anzeigen — Registerkarten anzeigen

Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen. eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

E Registerkarten und Befehle anzeigen
==—| Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Mendbands stindig an.

DATEI START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELM DATEN UBERPRUFEN ANSICHT

B + Seitenlayout Lineal [ Bearbeitu ngsleiste Q [‘g ﬁ
Q Umbruchvorschau I@ Benutzerdef. Ansichten Gitternetzlinien || Uberschriften Zoom 100%  Auswahl
vergrafiern
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom
Wellness-Seminare
S Begi Dauer Ende Preis Anmeldung
Vitalmassage 14, 06. 2014 2Tage 16.06. 2014  299,00€ 6 Teilnehmer
Aroma/Energiemassage 15. 06. 2014 2Tage 17.06.2014  293,00€ 7 Teilnehmer
Ganzkorpermassage | 16. 06. 2014 2Tage 18.06.2014  299,00€ 12 Teilnehmer
Reflexzonenmassage 16. 06. 2014 2Tage 18. 06. 2014 199,00 € 6 Teilnehmer
Chiu-Chan-FuBmeridianmassage 17.06. 2014 2Tage 19. 06. 2014 399,00 € 10 Teilnehmer

£l Um den ganzen Bildschirm ohne Meniiband anzuzeigen, schalten Sie dieses mit dem
Symbol rechts oben aus.

E Um das Meniiband wieder anzuzeigen, klicken Sie oben auf den Bildschirmrand oder
schalten es in diesem Menii wieder ein.

B Schalten Sie die Bearbeitungsleiste und die Uberschriften (Spaltenbuchstaben und
Zeilennummern) aus, wenn Sie mehr Platz brauchen.

Oft werden Sie fiir die Bearbeitung von Tabellen einfach mehr Platz
brauchen. Blenden Sie stérende Elemente wie den Kopfbereich mit
Meniband und die Zeilen-/Spaltenkdpfe aus und schalten Sie fiir
Druck oder Bildschirm auch die Gitternetze ab.
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ANSICHT

n (3 — /] Lineal | Bearbeitungsleist Q [E)
Inea edrbernungsieiste Lol Q

Zoom 100%  Auswahl
vergrafiern

| Gitternetzlinien [+| Uberschriften

Anzeigen Zoom

ANSICHT

= Seitenlayout Lineal /| Bearbeitungsleiste Q [E)
O B st g S

E ‘ - Gitternetzlinien v Uberschriften Zoom 100%  Auswahl
vergrafiern
b Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom
H16 - Je
A | B | C | D | E | F

1 |Wellness-Seminare
2 —
3 |Seminar Beginn Dauer Ende Preis Anmeldungen
4 |Vitalmassage 14, 06. 2014 2Tage 16. 06. 2014 299,00 € 6 Teilnehr
5 _Aroma}’Energiemassage 15. 06. 2014 2Tage 17.06. 2014 299,00 € 7 Teilnehr
6 |GanzkOrpermassage 16. 06. 2014 2Tage 18. 06. 2014 299,00 € 12 Teilnehr
7 |Reflexzonenmassage 16. 06. 2014 2Tage 18. 06. 2014 199,00 € 6 Teilnehr
8 |Chiu-Chan-FuBmeridianmassage 17.06. 2014 2Tage 19. 06. 2014 399,00 € 10 Teilnehr
9 |Ayurveda-Massagen 17.06. 2014 2Tage 19. 06. 2014 399,00 € 13 Teilnehr

SEITENLAYOUT
E @ IT‘\'Q' IE [EI ’I_I E':D':‘ oy Breiter |1 Seite Gitternetzlinien |\berschriften
- D L= T = % [|Hahe:  |Automatis| +| Anzeigen Anzeigen
Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck-
rinder - - +  bereich = briiche ~ titel Skalierung: 70 % Drucken Drucken
Seite einrichten il An Format anpassen plionen ]

n Die Lineale am oberen und linken Rand lassen sich nur in der Seitenlayout-Ansicht
anzeigen und ausschalten.

E Blenden Sie die Gitternetze fiir die Bildschirmansicht aus ...

E ... oder schalten Sie um auf das Register Seitenlayout und schalten Sie

die Gitternetze fiir Bildschirm und Ausdruck ein oder aus. nde
In den Optionen (Datei-Menti) Gitternetzlinien fiir Tabellen werden
stellen Sie unter Erweitert die getrennt fiir Ansicht und Druck verwal-
Anzeige einzelner Elemente wie tet. Schalten Sie die gedruckten Linien
Gitternetze oder Lineale flir den aus, konnen Sie als Alternative Rah-

Start der Arbeitsmappen ein. menlinien nutzen (Start/Schriftart).
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n Auf der Registerkarte Seitenlayout finden Sie eine Auswahl von Designs. Das aktuelle
Design ist gekennzeichnet.

E Andern Sie die Farben des eingestellten Designs mit einer Auswahl aus der Farbpalette.

B Schriftarten und Effekte fiir Objekte in der Tabelle kénnen Sie ebenfalls neu wahlen
oder anpassen.

Designs sind Formatvorlagen, die fiir Excel, Word und PowerPoint
gelten. Verwenden Sie das gleiche Design fiir lhre Tabellenblatter,
das Sie auch der PowerPoint-Prasentation oder dem Word-Text
zugewiesen haben, dann stellen Sie ein einheitliches Erscheinungs-
bild sicher.
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ﬂ Mit Aktuelles Design speichern sichern Sie Ihre Anderungen.

E Tragen Sie einen Namen fiir das neue Design ein und klicken Sie auf Speichern.

E Das neue Design steht ab sofort in der Guppe Benutzerdefiniert zur Auswabhl.

Klicken Sie es an, um der Tabelle alle Designeinstellungen zuzuweisen.

In einem Design sind Farben,
Schriften und Objekteffekte
harmonisch aufeinander abge-
stimmt.

HINWEIS

Ende

Designs werden mit der Datei-
endung thmx im Benutzerordner
abgespeichert. Unter dieser Datei-
endung finden Sie auch Design-
dateien, zum Beispiel im Internet.
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