Ubung Excel: Tabellen drucken

Autor(en): Michael Wild

Stichworter: Tabellen drucken

Kurzbeschreibung Arbeiten mit dem Papierformat, der Skalierung, den Seitenrédndern und mit
der Ubung: Kopf- und FulRzeilen. Festlegen von Druckbereichen und Wiederholungszeilen

bzw. —spalten, Fenster fixieren, Arbeiten mit groBen Tabellen, Seitenumbruch
einfiigen und l6schen

Ausgangsdatei(en): |Drucken.xls

DruckenZusatz.xls

Losungsdatei(en): Nicht notwendig

Drucken Sie sich bitte diese Ubungsanleitung aus. Dadurch wird es fur Sie leichter, die

f@ Ubungen durchzufiihren.

Ubungsanleitung

Papierformat

1.

Offnen Sie die Excelmappe Drucken. Auf wie vielen Seiten wird die Tabelle momentan
ausgedruckt? Stellen Sie das Papierformat auf Hochformat ein, und skalieren Sie die Tabelle so,
dass sie auf vier Seiten (zwei Seiten breit und zwei Seiten hoch) ausgedruckt wird.
Kontrollieren Sie Ihre Einstellungen durch die Seitenansicht.

Stellen Sie die Tabelle nun so ein, dass im Querformat ausgedruckt wird. Weiters soll die
Tabelle nur auf zwei Seiten (eine Seite breit und zwei Seiten hoch) ausgegeben werden.
Kontrollieren Sie wiederum |hre Einstellungen durch die Seitenansicht.

Jetzt soll die Tabelle nur auf einer Seite im Hochformat ausgedruckt werden. Stellen Sie
Ausrichtung und Skalierung ein. Kontrollieren Sie wiederum lhre Einstellungen und drucken Sie
die Tabelle aus. SchlieRen Sie die Excelmappe ohne die Anderungen zu speichern.

Offnen Sie die Excelmappe DruckenZusatz. Sie sollen die Tabelle so einstellen, dass sie auf
zwei Blattern im Hochformat ausgedruckt werden kann. Sehen Sie sich lhre Tabelle in der
Seitenansicht an. Speichern Sie die Anderungen ab. SchlieRen Sie die Excelmappe.

Seitenrander

5.

Offnen Sie die Excelmappe DruckenZusatz. Sie sollen die Tabelle im Querformat auf 30%
verkleinert ausgeben. Mitten Sie dann die Tabelle sowohl vertikal als auch horizontal ein.
Kontrollieren Sie die getroffenen Einstellungen durch die Seitenansicht.

Stellen Sie dann die Rander und die Skalierung in Prozent so ein, dass die Tabelle moglichst
grol3 auf einem Blatt ausgedruckt wird. Kontrollieren Sie wiederum lhre Einstellungen durch die
Seitenansicht. SchlieBen Sie die Excelmappe, und speichern Sie die Anderungen ab.

Kopf- und Ful3zeilen

7.

Offnen Sie die Excelmappe DruckenZusatz. Sie sollen die Tabelle durch folgende Kopfzeile
erganzen, deren Inhalte Sie in die angegebenen Bereiche eintragen sollen (kontrollieren Sie lhre
Einstellungen durch die Seitenansicht):

(Linker Bereich) (Mittlerer Bereich) (Rechter Bereich)
Datum: (akt. Datum) Dateiname: (Dateiname) Uhrzeit: (akt. Uhrzeit)
Weiters sollen Sie folgende Ful3zeile in die Tabelle aufnehmen:

(Linker Bereich) (Rechter Bereich)
1. Semester Schuljahr 2003/2004

SchlielRen Sie die Excelmappe und speichern Sie dabei die Anderungen ab.
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10.

11.

Offnen Sie die Mappe Drucken. Sie sollen folgende FuRzeile auf jedem ausgedruckten Blatt
ausgeben. Kontrollieren Sie lhre Einstellungen durch die Seitenansicht:

(Linker Bereich) (Rechter Bereich)
Seite: (fortlfd. Seitennummer) Von: (insgesamte Seitenanzahl)

SchlieRen Sie die Excelmappe und speichern Sie dabei die Anderungen ab.

Arbeiten mit grof3en Tabellen

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Offnen Sie die Excelmappe Drucken. Legen Sie die Fensterfixierung so fest, dass beim
Blattern in der Tabelle nach rechts die Namen fixiert bleiben und dass beim Blattern nach unten
die Wochentage mit den darunter liegenden Stunden fixiert werden.

Sie sollen weiters den Stundenplan der ersten zehn Lehrer ausdrucken. Legen Sie dazu zuerst
den Druckbereich fest. Formatieren Sie dann diesen Bereich so, dass im Querformat auf einer
Seite gedruckt wird. Schauen Sie sich die Effekte lhrer Einstellungen in der Seitenansicht an.

Léschen Sie dann den Druckbereich wieder, so dass die gesamte Tabelle ausgedruckt wird.
Vergewissern Sie sich ob dieser wirklich geléscht wurde, indem Sie sich die Tabelle in der
Seitenansicht anschauen.

Sie sollen nun den Tabellendruck so einstellen, dass die Tabelle im Hochformat auf 60%
verkleinert ausgedruckt wird. Weiters sollen Sie die Spalte der Lehrernamen ($B:$B) als
Wiederholungsspalte festlegen. Kontrollieren Sie lhre Einstellungen durch die Seitenansicht.

Weiters sollen Sie die Zeilen der Tage und Stunden ($2:$3) als Wiederholungszeilen einstellen
und wiederum die Einstellungen in der Seitenansicht kontrollieren.

Sehen Sie weiters vor, dass Zeilen- und Spaltenkdpfe auch ausgedruckt werden. Kontrollieren
Sie Ihre Einstellungen in der Seitenansicht.

Heben Sie die Fensterfixierung wiederum auf. Speichern Sie die Anderungen ab und schlieRen
Sie die Excelmappe.

Seitenumbruch einfligen

19.

20.

21.

22.

Offnen Sie die Excelmappe DruckenZusatz. Sorgen Sie dafiir, dass die Tabelle auf einem Blatt
im Querformat ausgedruckt wird.

Figen Sie einen vertikalen Seitenumbruch ab der Spalte O (1. Zettelarbeit) ein. Kontrollieren
Sie die Einstellung durch die Seitenansicht.

Stellen Sie als Wiederholungsspalte die Namensspalte ($A:$A) ein. Kontrollieren Sie das
Ergebnis der Einstellung durch die Seitenansicht.

Ldschen Sie den gerade eben eingefligten Seitenumbruch. Schliel3en Sie die Excelmappe ohne
diese zu speichern.
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