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Drucken

Den Ausdruck Ihrer Excel-Tabellen auf Papier konnen Sie in vielfacher Weise beeinflussen.

Wiederholungszeilen

Damit bei einem mehrseitigen Ausdruck Uberschriftzeilen auf jeder Druckseite erscheinen, kénnen

Sie Wiederholungszeilen einrichten.

Wahlen Sieim MenU Datei/Seite einrichten/Register Tabellen. In der Zelle Wieder holungszeilen
oben geben Sie die gewlinschten Zeilen ein, z.B. ,,$2:$3" oder Sie markieren die gewlnschten Zeilen

mit der Maus im Zeilenkopf.

Seite einrichten

Papietformat I Seitenrander I KopfzeileFulizeile ~ Tabells |

Druckbereich: | :"‘J Drucken. .. |
Druckikel
FLICKHES Seitenansicht |
wiederholungszeilen oben: |$2=$3| Y
Optionen. ..
Wiederholungsspalten links: I E‘J
Drucken
[ Gitternetzlinien ™ Zeilen- und Spalteniiberschriften
[ schwarzweifidruck Kommentare: I(Keine) j
[ EntwurFsqualitat
Seitenreihenfolge
% Sgiten nach unten, dann nach rechts EE |E ETEE
H L] K dC R L
" Seiten nach rechts, dann nach unken E I E

2l x|

Ok I Abbrechen

Seitenumbruch Vorschau:

Nun werden beim
Ausdruck die
angegebenen Zeilen auf
jeder Seite wiederholt.

Genau so funktionieren
Wiederholungsspalten

Wiederholungsspalten.

Sie konnen in dieser Ansicht sehen, wie eine Tabelle auf mehrere Seiten verteilt wird und die

Seitenumbriiche auch verandern.

Waéhlen Sieim Menu
Ansicht /

Seitenumbruch

Dieblauen Linie
stellen die

Seitenumbriiche dar.
Diese Linien kénnen
mit der Maus
verschoben werden.

Die Normalansicht
wird mit dem

Menl Ansicht/Normal
eingeschaltet.
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Ausdruck vergréBern / verkleinern

Sie kénnen den Ausdruck lhre e i e 2 x|
Tabelle sehr einfach auf die

GroRe einer DIN A4 Seite im Pa-pier.Fnrmat | Seitenr&nder I Kopfzeile/Fulzeie I Tabelle I

Layout-Fenster der Seitenansicht """

anpassen. % Hochformat & Querformat
Skalierung Optionen. .. |

& YerkleinernfWerarofern: IE % Mormalgrife

Wahlen Sieim Menu
Datei / Seitenansicht / Register

Layout oder klicken Sie auf die ' Anpassen: |1 5‘ Seibe(n) breit und |1 E‘ Seitein) hoch,
Schaltflache [& in der

S/mb0| leiste Papietformat: IDIN A4 (210 = 297 mm) j

In der Rubrik Skalieren Druckqusltst: | =

konnen Sie bei Erste Seitenzahl: I.ﬂ.utumatisch

Verkleinern/Vergrofern

einen beliebigen Prozentwert ok | abbrechen

eintragen. Durch Betétigen der
[OK] Schaltflache kann das Ergebnis kontrolliert werden.

Ausdruck zentrieren

Seite eintichten 2xl Im Menu Datei /
Seitenansicht / Register
Seitenrander konnen Siein

Papierformat 5 | Kiopfzeile/FuBzsils I Tabelle I

b Kopesie: der Rubrik Auf der Seite
= s = zentrieren einstellen, dass
optinen.._| die Tabelle horizontal

. und/oder vertikal zentriert
Links; Rechks: .
! F = wird.

nken; Fulizeile:

pe = [ =

AuF der Seite zentrieren
[ Hatizontal I wertikal
[8]4 I Abbrechen I
Seitenwechsel

Mit dem Seitenwechsel kénnen Sie selbst festlegen, wo auf den auszudruckenden Seiten eine neue
Seite beginnen soll.

So fligen Sie den Seitenwechsdl ein:

Markieren Sie die Zeile durch Klick auf den Zeilenkopf, die beim Ausdruck auf einer neuen Seite
erscheinen soll und wahlen Sieim Ment Einfligen den Befehl Seitenwechsel.

Es erscheint dann Uber der markierten Zeile in Ihrer Tabelle eine gestrichelte Linie, die Ihnen anzeigt,
wo beim Ausdruck eine neue Seite beginnt.

Bei horizontalem Seitenwechsel markieren Sie die gewilinschte Spalte Gber dem Spaltenkopf und
verfahren anschlief3end anal og.

Eingeflgten Seitenwechsel entfernen:
Markieren Siein lhrer Tabelle eine Zelle unterhalb des Zeilenumbruchs. Dann kénnen Sieim Menu
Einflgen / Seitenwechsel aufheben den Seitenwechsel verschwinden lassen
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Ausdruck auf Seite anpassen

Ist Ihre Tabelle zu breit um auf einer Seite dargestellt werden zu kdnnen so bietet Excel eine Funktion,

die die GroRe automatisch auf die Seitenbreite anpasst.

Wahlen Sieim MenU Datei / Seitenansicht oder betédtigen Sie die Schaltflache [& in der

Symbolleiste. Klicken Sie auf das Register Layout.

Im Bereich Skalierung kénnen Sie die Option Anpassen wahlen, dann wird Ihre gesamte Tabelle auf
eine Seite gedruckt. Excel errechnet automatisch die Prozentzahl um die der Ausdruck verkleinert

werden muss, wenn sie die Schaltflache [OK] betétigen.

Seite einrichten 2lx|

Papierformat | Seitenrander I Kopfzeile/Fulizeile I Tabelle I

Crignkisrung

&' Hochformat " Quetfarmat

Skalierung Cptionen. ..
" Verkeinern/Yergrafern: |115 E‘ o, Normalgrifie

%' Anpassen: IE Seiteln) breit und |1 E‘ Seiteln) hoch,

Papierfarmat: IDIN A4 (210 x 297 mm) j
Druckqualitst: I j

Erste Seitenzahl: I.ﬁ.utomatisch

ol I Abbrechen |

Markierten Bereich drucken

Handelt essich um eine Tabelle die
in der H6he nicht auf eine Seite
passt, dann sollten Sieim Feld
Seite(n) hoch den Wert 1 16schen.

Wollen Sie alerdings auch die
Anzahl der Seiten bestimmen, dann
koénnen Sie hier die gewtinschte
Seitenzahl eintragen. Wird bei
Seite(n) hoch ein Wert angegeben,
dann bleiben die manuell erzeugten
Seitenumbriiche unberiicksichtigt.
Sie sind auch in der Normalansicht
nicht mehr als gestrichelte Linien
sichtbar.

Sie kdnnen Excel veranlassen nur den von lhnen markierten Berei ch auszudrucken.

Wollen Sie aus e ner

2]

j Eigenschaften... |

[ Ausgabe in Datei umleiten

~Exemplare

Excel-Tabelle nur die Drucker
Daten eines T ages, einer Name: |[3$ HP DeskJet 1120 Printer
\I\//IV'(zChs Qtder 3”19?( S Skakus: Leerlauf
Itarberters drucken. Tvp: HP Desklet 11200 Printer
markieren Siedie Gt
gewiinschten Zeilen, - ST
bevor Sie den Druck DTS
starten —Druckbereich
Der Befepl muss uber (* alles
das Menii

anzahl der Exemplare: I 1 5‘

. ™ Sej :
Datei/Drucken geiten  won I

s [ 2]

aufgerufen werden. Uber

~Drucken
die Symbolschaltflache

Drucken ist das nicht
maoglich.

" Ausgewsahlte Blatker

Ijg Ijg v Sorkieren

Waéhlen Sieim Rahmen
Drucken die Option

Ik I abbrechen

‘Worschau |
Markierung.

Somit werden nur die markierten Zellen ausgedruckt.

Haben Sie Wiederholungszeilen eingerichtet werden diese ebenfalls ausgedruckt.
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Mehrere Tabellen drucken

Sie kdnnen mit einem Druckauftrag gleichzeitig mehrere Tabellen einer Arbeitsmappe ausdrucken,
indem Sie diese gruppieren.

Dabei gehen Sie folgender maf3en vor:

Sollen mehrere Tabellenblatter nebeneinander gleichzeitig ausgedruckt werden, so markieren Sie die
Tabellenreiter bei gedriickter Umschalt-Taste mit der linken Maustaste der Reihe nach.

Wenn Sie mehrere Tabellenblé&tter, die nicht nebeneinander in der Arbeitsmappe liegen, gleichzeitig
drucken, markieren Sie die Tabellenreiter bei gedriickter STRG-Taste mit der linken Maustaste.

Die ausgewahlten Tabellenreiter sind nun nicht mehr
grau, sondern wei3 hinterlegt, dasie gruppiert worden [\ Tabelle1 / Tabelle2 / Tabeles /
sind.

Nun wahlen Sieim Drucken EE

Menti Datei / Drucken. Drucker
Unter der Rubrik - :
. Mame: HP Desklet 390C Series - Eigenschaften. ..

Drucken achten Sie nun - ||;:}$ _I |
darauf, dass die Option Status:  Leerlauf
Ausgewahlte Blatter Twpe HP DeskJet 890C Series
angeklickt ist. Ot LPTL: r ﬁ;lsgzgak in Datzi
Mit Klick auf [OK] Eomnmenkar: =
starten Sie den Ausdruck I— = |
der ausgewahlten rfriluc xemphfre

1 * Alles finzahl: =
Tabellenbl&tter. Comiten o | b = |E
wg): " d;m CIiD rucken ~Drucken Ijil Ijil ¥ Sartieren
Gru(s;)i erinlge der " Markierung ¢ Gesamte Arbeitsmappe

) . [ &hle BlatE
Tabellenbl dtter wieder HEgemATe Batter
auf, in dem Sie mit der Verschau | oK abbrachen
rechten Maustaste auf
einen der

Tabellenblattreiter klicken und den Befehl " Gruppierung aufheben' aktivieren.

Druckbereich festlegen

Wenn Siein lhrer Tabelle nur einen bestimmten Bereich ausdrucken wollen, dann kénnen Sie das Uber
die Festlegung eines Druckbereiches ereichen.

Sie markieren den oder die Bereiche auf Ihrer Tabelle, die Sie ausdrucken wollen. Wenn es mehrere
sind, halten Sie beim Markieren die STRG-Taste gedriickt.

Danach aktivieren sie Uiber das '_
Menu Datei / Druckbereich

Seite einrichten...

festlegen E Druckbergich Druckbereich Festlegen
]_ & Seitenansicht Cruckbereich aufheben
. . . ]
Hierauf sind der oder die = & Drucken... Strg+P

festgelegten Bereicheauf dem 5~ —
betroffenen Tabellenblatt mit einer gestrichelten Linie umgeben.

Wenn Sie das Tabellenblatt jetzt ausdrucken, werden nur die Inhalte des Druckbereichs ausgedruckt.
Kopf- und Fuf3zeilen sind von dieser Regelung ausgenommen und werden trotzdem gedruckt.
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