Basic Computer Skills Microsoft Excel 2010

Excel Kapitel 4 Lektion 3
Seite einrichten

X Papierformat

X Seitenrander

*  Kopfzeile / Fuf3zeile
X Blatt

v

Vor dem Ausdruck wechseln Sie in die Ansicht SEITENLAYOUT oder die

DRUCKVORSCHAU. Meist miissen Sie noch Anderungen vornehmen. Eine

Maglichkeit dazu bietet das Dialogfeld SEITE EINRICHTEN.

&  Aufgabe
1. Papierformat

Ubungsdatei: 4 _Ausgabe

Offnen Sie die Datei 4_Ausgabe und arbeiten Sie auf der Tabelle Hauptstiadte. Offnen

Sie die DRUCKVORSCHAU iber DATEI | DRUCKEN.
»  Wechseln Sie auf das Register SEITENLAYOUT.

»  Offnen Sie das Dialogfeld SEITE EINRICHTEN. Wechseln Sie auf der Register-
karte PAPIERFORMAT ins Querformat und skalieren Sie auf 110 % (siehe Abbil-

dung). Uberpriifen Sie das Ergebnis (iber die Seitenansicht.

Seite einrichte

*| Seitenrander | Kopfzeile/Fubzeie | Blatt |
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Ausrichtung

Hochformat @ Querformat
Skalierung

@ Verkleinern/VergroBern: | 110 5| % NormalgroBe

Anpassen: 1 5 Seite(n) breitund | 1
Papierformat: A4

Druckqualitat: | 600 x 1200 dpi

Erste Seitenzahl: | Automatisch

% seite(n) hoch.
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2. Seitenrander

Offnen Sie das Dialogfeld SEITE EINRICHTEN und wechseln Sie auf die Registerkarte
SEITENRANDER. Andern Sie den Seitenrand oben auf 3 cm.

»  Zentrieren Sie hier fiir den Ausdruck liber die Kontrollkdstchen AUF DER SEITE
ZENTRIEREN die Tabelle horizontal und vertikal.

3. Kopfzeile / Fuf3zeile
Wechseln Sie auf die Registerkarte KOPFZEILE/FUSSZEILE.

»  Wabhlen Sie aus den Listenfeldern vordefinierte Kopf- und FulRzeilen oder
erfassen Sie eigene Texte Uber die Schaltflichen Benutzerdefinierte Kopfzeile
und Benutzerdefinierte FuBzeile. Im linken Abschnitt schreiben Sie linksbiin-
dig, im mittleren Abschnitt zentriert und im rechten Abschnitt rechtsbindig.

»  Nutzen Sie die abgebildeten Schaltflachen.

)

4, Blatt

Auf der Registerkarte BLATT aktivieren Sie Wiederholungzeilen bzw. -Spalten
(Drucktitel). Wir haben diese Eingaben in der vergangenen Lektion besprochen. Sie
finden hier noch Kontrollkdstchen fir die Anzeige der GITTERNNETZLINIEN und ZEILEN-
UND SPALTENUBERSCHRIFTEN. AuRerdem finden Sie ein Listenfeld fir KOMMENTARE.

Haben Sie Kommentare eingefligt, bestimmen Sie hier, ob und wie diese Elemente
gedruckt werden.

Ubung

1.  Offnen Sie aus der Mappe 4_Ausgabe die Tabelle Hausverwaltung. Wechseln
Sie ins Querformat, aktivieren Sie die Gitternetzlinien und fiigen Sie in die
Kopfzeile ein Feld fir die Seitenzahl ein.

Testen Sie Ihr Wissen
1. Wo blenden Sie das Dialogfeld SEITE EINRICHTEN ein?
2. Wo kontrollieren Sie vor dem Ausdruck, wie die Tabelle aussehen wird?

3. Wo wechseln Sie von Hoch- ins Querformat?

Neben dem Dialogfeld SEITE EINRICHTEN erleichtert das Register SEITENLAYOUT lhre
Arbeit wesentlich — gucken Sie sich das in der nachsten Lektion an.
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