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Beachten Sie unsere Hinweise und Nutzungsbedingungen. Vorgestellte Musterldsungen basieren auf

MS-Excel® 2003; sie gelten ausschlieBlich fiir aufgezeigte Beispieldaten. Bitte melden Sie uns etwaige
Fehler in unseren Informationen — Ihr Feedback ist willkommen: urs.toolbox@urs-beratung.de

Eine Ubersicht zu unseren Excel-Informationen finden Sie hier: www.urs-beratung.de/toolbox.htm

Unsere Basisinformationen 2 bis 6 bauen aufeinander auf; Sie sollten sie nacheinander abarbeiten. Hier
geht's zu den Excel — Basics 2.

Excel - Basics 6

Druckeinstellungen, Seitenansicht: Spalten ein- und ausblenden, Seite einrichten, Druckbereich

Drucken und Seitenansicht
Ausgangsbasis ist unsere Datenbank, die wir in den vorangegangenen Basics erarbeitet haben.

In der aktuellen Ansicht ist der Autofilter aktiv: Wir haben jene Eintrage gefiltert, die in Spalte K einen Eintrag
enthalten (nicht leer).

Zusétzlich ist nach Spalte L (GebTag) aufsteigend sortiert.

Die Spalten D bis F und H bis J sind mit der Gruppierungsfunktion ausgeblendet.

A | B | C | G | K [ L
1 |Kontaktart Vorname Nachname Ort Geburtsdatum GebTag
| 2 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder Beispielstadt-Randbezirk 01.01.1947 101
| 3 |privat Egon Eberstein Beispielstadt 21.01.1990 121
| 4 |geschéftlich Bernd Buschel Beispielstadt 04.02.1971 204
| 5 |privat Cornelius Checker Beispielstadt 05.03.1970 305
| 6 |privat David Dannemann Beispielstadt 08.04.1969 408
| 7 |privat Adeline Astermann Beispielstadt 14.05.1968 514
8 |geschéftlich Friederike Hermine Feuerstein Beispielstadt 01.12.1956 1201

Unsere Aufgabenstellung ist nun, diese Geburtstagsliste in schlanker Form auszudrucken.
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Gruppierungsfunktion

Wenn Sie das Tabellenblatt in seinem jetzigen Zustand drucken oder in der Bildschirmansicht anschauen,
bemerken Sie: die Spalten D bis F und H bis J werden nicht gedruckt.

Die Bildschirmansicht, zu erreichen tber

- Datei
- Seitenansicht

zeigt dies:

Microsoft Excel - Excel_basics.xls

eite Jorhe [ Zoom ] [Drucken... ] [Laynut... ] [F‘.énder ] [Seitenumbrudwnrsdﬁau ] [Schlieﬁen ] [ Hilfe ]
.
Kontaktat “Vomame Nachname Ort Geburtzdatum GebTag
privat Gertrud Globetrotter-Schamenfelder  Beispielztadt-Randbexzirk 01.01.1947 1 —
privat E gon Eberstein B eizpielztadt 21.01.1550 121
geschdtflich Bemd Blschel B eizpicistadt 04.02.1971 204
privat Corngliuz Checker B eizpielztadt 05.03.1570 305
privat David Dannemann Beispielstadt 02.04.1969 405
privat Adeling Asztemmann B eizpielztadt 14.05.19638 514
geschétflich Friederke Heming Feuerstein Beizpielstadt 01.12.1956 1201
w
£ >
Seitenansicht: Seite 1 von 1 MF

Wir sehen hier bereits, dass die Gruppierungsfunktion (- Daten - Gruppierung und Gl. = Gruppierung)
geeignet ist, den Ausdruck der Datenbank auf jene Spalten zu begrenzen, die wir wiinschen. (Nebenbei: Die
Gruppierungsfunktion ist selbstverstandlich auch auf Zeilen anwendbar.)

Klicken Sie auf das Plus-Symbol oberhalb der Tabellendaten.

Microsoft Excel - Excel basics.xls |Z||E|r5__(|

5] patei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras  Daten  Fenster 2
: -5

HRNET - RN N A AP A R o e

18 o | F = = = 6|5 3% | = 5
F4 - fe 12345

| -

A B C G
1 |Kontaktar] - |Vorname | Nachname w | Ort -
2 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder (Beigpislztadi-Randbezirk
3 |privat Egon Eberzstein Beizpislztadt
4 |geschéftlich Bernd Bl=chel Beizpislztadt
5 |privat Cornelius Checker Beizpislztadt W

Es 6ffnen sich die (bisher verborgenen) Spalten.
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Wenn Sie nun drucken oder die Bildschirmansicht des Druckes wahlen, sehen Sie, dass nun samtliche in
der Datenbank genutzte Spalten A bis L ausgedruckt wiirden. Das waren in dieser Einstellung nun 2 Seiten.

B3 Microsoft Excel - Excel basics.xls

Vorhe [ Zoom ] [Druckﬂn...] [Layout...] [Rénder] [SEitenumbrud'lmrsdﬂau] lSchIiEEen] [ Hilfe ]
A
Kontaktat “omame Nachname Strale Nr. PLZ Ort
privat Gertrud Globetrotter-Schamenfelder GebrderGrimm-5tr. T 12345 Beizpielstadt-Handbezrk
privat E gon Eberstein E hernstr. 5 12345 Beizpielstadt
geschdftlich Bemd Bischel Baum =tr. 4%3a 12345 Beizpielstadt
privat Corndlius Checker Camlienstr. 3 12345 Beizpielstadt
privat David Dannemann Dahlienveg 4 12345 Beizpielstadt
privat Adeline Astemmann Allerveg 1 12245 Beizpielstadt
geschiftich Friederke Hemine Feuerstein Fuchzienveg 6 12345 Beizpielstadt
b
£ ( | >
Seitenansicht: Seite 1 von 2 MF

Nochmals: Die Gruppierungsfunktion ist also geeignet, den Ausdruck auf jene Spalten (oder auch Zeilen) zu
begrenzen, die gewiinscht sind.

Spalten ein- und ausblenden

Eine weitere Alternative zum Ausblenden von Spalten (wie auch Zeilen) fihrt Giber Spalten ausblenden.
Markieren Sie die Spalten D bis J und wahlen

- Format

- Spalte

- Ausblenden

Die drei Spalten werden nun nicht mehr angezeigt. Schauen Sie sich auch die Seitenansicht (> Datei
- Seitenansicht) an. Spalten D bis J wiirden ebenfalls nicht gedruckt.

Markieren Sie nun wieder die gesamte Tabelle (klicken Sie auf das graue Feld zwischen A und 1) und
wahlen

- Format
- Spalten
- Einblenden

Die ausgeblendeten Spalten sind nun wieder da.

Seite einrichten / Tabelle

Wiederholungszeilen und -spalten

Gehen wir nun davon aus, dass wir zwar samtliche Datenbank-Inhalte ausdrucken wollen, dabei aber doch
die Ubersicht behalten. Derzeit wiirden uns zwei Seiten ausgedruckt, auf Seite 1 sehen wir Namen und
Adressen, auf Seite 2 Rufnummern, Mailadresse und Geburtstage. Welcher Geburtstag zu welcher Person
gehort, missen wir hier abzahlen: Herr Checker steht an vierter Stelle auf Seite 1, also ist sein Geburtstag
auch an vierter Stelle auf Seite 3. Das soll so nicht bleiben!
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Klicken Sie auf
- Datei
- Seite einrichten und wéhlen Sie das
- Register , Tabellen*
Unter ,Wiederholungszeilen oben” tragen Sie ein:
$1:$1
(damit definieren Sie die Zeile 1 als Wiederholungszeilen). Unter ,Wiederholungsspalten® tragen Sie ein:

$A$C

um diese drei Spalte als Wiederholungsspalten zu definieren.

Seite einrichten

Papierformat || Seitenradnder || Kopfzeile/Fubzeile | Tabelle é
Drucktitel
e _ Seitenansicht
Wiederholungszeilen oben: s1:51 .
Wiederholungsspalten links: | A 8] -
Drucken
[ ] Gitternetzlinien [] zeilen- und Spaltentberschriften
[ ] schwarzweifidruck Kommentare: | (Keine) w |
] Entwurfsqualitat Eehlerwerte als: |dargeste||t w |
Seitenreihenfolge
i [= =g =] [= == =]
{#) Seiten nach unten, dann nach rechts EE |E E =[]
H L] K JrCE LI
() Seiten nach rechts, dann nach unten SR SR
[ oK ] [ Abbrechen ]

Nach Bestatigung mit OK ist zun&chst keine Verénderung erkennbar. Wenn Sie nun aber das Arbeitsblatt
drucken oder in der Bildschirmansicht anschauen (= Datei - Seitenansicht) erkennen Sie, dass nun auf
jeder Seite vorn links die Inhalte der Spalten A bis C ausgedruckt werden.

Analog verhélt es sich beziiglich des Eintrags fur die Wiederholungszeile 1. Das sehen wir derzeit nicht, weil
wir noch nicht so viele Datensétze in unserer Datenbank haben, dass auch dafiir ein Seitenwechsel nétig
wurde.

Ja, ja, werden Sie jetzt sagen, das ist ja schdn und gut, nun sehe ich auf Seite 2 die Vor- und Nachnamen
mit den Telefonnummern, auf Seite 3 die Vor- und Nachnamen mit den Geburtsdaten (Ubrigens: dass die
Daten sich hier so passend auf drei Seiten verteilen ist selbstverstandlich Zufall). Das ist prima. Aber
mittlerweile haben wir schon drei Blatt Papier auszudrucken. — Entschuldigung! Wir wussten, dass uns dies
hier nicht weiterbringt. Uns war einfach danach, lhnen dies zu zeigen. Und jetzt kommt eine Funktionalitat,
die Ihren Papierverbrauch reduzieren wird:
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Seite einrichten / Papierformat
Klicken Sie bitte noch einmal auf
- Datei
- Seite einrichten und wahlen den
- Register ,Papierformat”
Im Fenster nehmen Sie bitte folgende Einstellungen vor:
- Querformat

wahlen Sie ferner

- Anpassen und belassen es im Feld Seite(n) breit bei dem Vorschlag ,1“ (fur eine Seite) im Feld Seite(n)
hoch I6schen Sie bitte die vorgeschlagen ,1“.

St einrichten

Papierformat | Seitenrénder | Kopfzeile/Fubzeile | Tabelle
Orient
[
(O Hochformat (*) Querformat Seitenansicht
Skalierung Optionen...
O Ferklanernﬁ.l'ergr-:uﬁern ":-‘u Marmalgrife
'@'.ﬁ.npassen w}l breit und %ﬂi{n} hoch.
Papierformat: |,-5.4 v|
Druckgqualitat: |5|:||:| dpi v|
Erste Seitenzahl: |.-5.ub:|maﬁsd'|
[ oK ] [Abbreu:hen

Nach Bestatigung mit OK kénnen Sie die Arbeitsmappe drucken oder den méglichen Ausdruck in der
Bildschirmansicht anschauen: Das Ergebnis ist nun ein Blatt Papier. Damit alles auf dieses eine Blatt passt,
wurden die Texte entsprechend des Bedarfs in kleinerer Schrift dargestellt.

B3 Microsoft Excel - Excel_basics.xls

[ Zoom ] [Drucken...] [Layout... ] [Rander ] [Seitenumbrud'lvorsdﬂau] [Schlielien] [ Hilfe ]
A
Konikize  Vomame Naenname Stralle N PZ on Fon Fa bl Gelurizdatum GebTag
[Tl Gemnd CRD SR S-S AR KR, (G EDT00% FGMM BT T 12345 EREQEERE-TandDeZIk 012345 67 89 0 (123456780 10 q1.01.1847 701
prat Eqn Ebersisin Enemstc 5 12345 BebpEbE® 678 901 £De7 &00n Ehpelepiel 1 21.01.1920 121 =
Esnatkn Bend Boscnel Baumatr 4933 12345 BeEDEEGA 556677 e B n0e 10 04021971 04
pruat Comellas Credker CamlEmsir. 3 12345 BeEpEERA 333 44 Sheken@eoneing 1o 05.03.1970 305
pruat Cavi Danneman Canlemieg 4 12345 BeEpEERA 22233 22334 davemzmnmockpkicy 08041959 408
priat Adelhe Astermanm Alerweg 1 12345 BebpeEtad 123456 2ceinefoelzoklp 14.051958 514
eschaficn Friderke Hemhe Feuersisn Fuchsiemeeg 5 12345 BekpEbad B584521 0112185 1201
w
< >
Seitenansicht: Seite 1 von 1 NF

Erlduterungen:
Oben haben Sie die Seitenbreite mit 1 festgelegt — damit haben Sie definiert, dass der Druck so sehr

verkleinert werden soll, bis alle Spalten auf eine Seite passen. Und Sie haben fiir die Seitenhthe keinen
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Wert festgelegt — damit haben Sie definiert, dass die Zahl der Seiten bedarfsabhéangig ist. Waren z. B.

einhundert Adressen in dem Tabellenblatt erfasst, erhielten Sie nun mehrere Seiten in gleicher Art
ausgedruckt.

Druckbereich

Druckbereich einrichten

Markieren Sie bitte Spalte K mit den Geburtsdaten und wahlen
- Datei

- Druckbereich

- Druckbereich festlegen

Damit ist nun Spalte K als Druckbereich (also als zu druckende Spalte) definiert. Wenn Sie nun im Menu

- Datei die
- Seitenansicht

wabhlen, erhalten Sie folgendes Ergebnis:

E3 Microsoft Excel - Excel_basics.xls

[ Zoom ] [Drucken...] [Layu:uut...] [Rénder] [Seitenuml:urudwcursdﬁel

N

Kontaktatr “Vomame Machname Geburtzdatum

privat Gertrud Globetrotter-Schamenfelder 01.01.1947

privat E gon E berstein 21.01.15%0

gegchiftich Bemd Bizchel 04.02.15971 =

privat Cornsliuz Checker 05.03.1970

privat David Drannemann 05.04.1969

privat Adeline Aztemmann 14.05.1968

geschiftich Fredenke Hemine Feuerstein 01.12.1956

W

< | >
Seitenansicht: Seite 1 von 1 MF

Da wir bereits die Wiederholungsspalten definiert hatten, sehen wir auch hier die Spalten A bis C. Zusatzlich
haben wir den Druckbereich auf Spalte K festgelegt, so dass wir nur diese eine Spalte (zusatzlich zu den
Widerholungsspalten) angezeigt bekommen.

Die Einstellung (Druck nur der einen Spalte K) ist mit der Funktion Druckbereich dauerhaft vorgenommen.

Druckbereich aufheben
Uber

- Datei

- Druckbereich

- Druckbereich auftheben

kénnen Sie die Einstellungen léschen.
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Wollen Sie das Tabellenblatt fir andere selektierte Werte ausdrucken, z. B. fur eine Liste von Namen und
Adressen, brauchen Sie den Druckbereich nicht erst aufheben — es gentgt ihn neu zu definieren (Excel
definiert fir den Druckbereich einen Namen und tberschreibt die Inhalt bei jeder Anderung):

-> Spalten markieren
- Datei
- Druckbereich = Druckbereich festlegen.
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