Excel 2016 - Zusitzliche Ubung

Verkaufszahlen drucken

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Kopf- und FulRzeilen einrichten
v Druckoptionen in der Druckvorschau festlegen
v Seitenumbruch und Drucktitel festlegen
Ubungsdatei Gebrauchtwagen2.xlsx
Ergebnisdatei Gebrauchtwagen2-E.xlsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Gebrauchtwagen2.xlIsx.

2. Definieren Sie folgende Kopf- und FuRzeile:

v Kopfzeile: rechts: Angabe der Seitenzahl und der Gesamtseitenzahl

v FuBzeile: links: Angabe des Dateinamens; rechts: Angabe des aktuellen Datums

w

Zeigen Sie die Tabelle in der Druckvorschau an.

4. Richten Sie die Seiten so ein, dass die Zeilennummern und die Spaltenbuchstaben sowie die
Gitternetzlinien auf dem spéateren Ausdruck zu sehen sind.

v

Legen Sie fest, dass alle Spalten auf einer Seite gedruckt werden.

6. Blattern Sie durch die Druckseiten. Da die dritte Tabelle auf zwei Seiten verteilt ist, wechseln
Sie in die Ansicht Umbruchvorschau und legen Sie den Seitenumbruch so fest, dass die dritte
Tabelle auf einer neuen Seite beginnt.

7. Legen Sie abschlieBend die erste Zeile als Drucktitel fest und kontrollieren Sie die
Druckseiten in der Druckvorschau erneut.

8. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Gebrauchtwagen2-E.xlsx.
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Ergebnisdatei ,,Gebrauchtwagen2-E.xIsx” in der Druckvorschau

© HERDT-Verlag




	Verkaufszahlen drucken

