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Wings Übung der Woche  
Ausgabe 2021, Woche 19 
 
Die Übungen der Woche stehen unseren Kunden kostenlos zur Verfügung. Andere 
Interessenten erhalten den Zugriff auf die aktuellen Aufgaben gegen einen Unkosten-
beitrag. 

Excel 365  
• Arbeitsmappenansichten 
• Drucken 
• Schützen 
 
Ausgangslage  Sie arbeiten in der Firma Turbo GmbH und sind verantwortlich für 

die Betreuung der Kundenlisten. Um versehentliches Überschrei-
ben zu verhindern, schützen Sie Zellenbereiche, Tabellenblätter 
und Arbeitsmappen. Sie passen die Seitenansicht so an, dass Sie 
die Tabellen, wenn nötig, übersichtlich im Format A4, Hochformat 
ausdrucken können. 
  

Themen  Einrichten der Mappenansichten, Bereiche, Tabellenblatt und Ar-
beitsmappe schützen, Tabellenblätter, ganze Mappe drucken  
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Excel 365 – Arbeitsmappenansichten, Drucken, Schützen 
  

 

Aufgabe  
 
Schwierigkeitsgrad 
einfach/mittel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Arbeitsmappenansichten 
 Öffnen Sie aus dem Übungsordner die Arbeitsmappe Kundentabelle.xlsx. 

 

 Sie möchten die Tabelle im Hochformat ausdrucken und stellen in der Druckvorschau 

fest, dass die Spalten F bis H nicht angezeigt werden.  
 

 Schliessen Sie die Druckvorschau und betrachten Sie Ihre Tabelle in der Umbruch-
vorschau. Das Arbeitsblatt enthält automatisch eingefügte Seitenumbrüche. 

 

 
 

 Damit die Spalten F bis H nicht auf einem neuen Blatt ausgedruckt werden, passen Sie 

die Seitenumbrüche manuell an. Klicken Sie dazu im Register Ansicht, Gruppe 

Arbeitsmappenansichten auf Umbruchvorschau. 
  

Alternativ klicken Sie in der Statusleiste auf das Symbol 

Umbruchvorschau. 
 

 Fassen Sie mit der Maus die blau gestrichelte Seitenumbruchlinie bei der Spalte E und 

ziehen Sie diese bis zur Spalte H.  
 

 
 

 Mit den Zeilenumbruchlinien gehen Sie 

genau gleich vor.    

www.kursunterlagen.ch/UdW2021/UB_UdW_2119/Kundentabelle.xlsx
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  Alternativ können Sie die Seitenumbrüche über das Menü Seitenlayout, Gruppe Seite 
einrichten, Schaltfläche Umbrüche einfügen. 
 

 Wechseln Sie in die Ansicht Normal. Die Umbruchlinien werden Ihnen in der Tabelle 

angezeigt. 
 

Hinweis 
Möchten Sie manuelle Seitenumbrüche entfernen, so ziehen Sie die Umbruchlinien mit 
der Maus ganz nach links oder nach oben aus dem Zellenbereich heraus. Excel fügt wie-
der den automatischen Umbruch ein.  
 

Mehrere manuelle Seitenumbrüche entfernen Sie, indem Sie im Register Seitenlayout, 
Gruppe Seite einrichten, Schaltfläche Umbrüche den Befehl Alle Seitenumbrüche zu-
rücksetzen auswählen. 
 

  Drucken 
Wichtig ist, dass die Überschriften auf jeder Seite wiederholt werden.  
 

 Dazu klicken Sie im Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten auf den Befehl 

Drucktitel.  
 

 Klicken Sie ins Feld bei Drucktitel, Wiederholungszeilen oben: und markieren Sie in 

Ihrer Tabelle die Zeile 1, welche die Überschriften enthält. Betrachten Sie die Einstel-

lung in der Druckvorschau. 
 

 
 

 Bleiben Sie in der Druckvorschau, klicken Sie auf den Befehl Seite einrichten und 

fügen Sie eine benutzerdefinierte Kopf- und Fusszeile ein (siehe nachfolgendes 

Beispiel).  
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  In den Einstellungen können Sie auswählen, was Sie alles drucken möchten. In unserem 
Beispiel interessieren uns nur die Kunden aus Zürich.  
 

 Wählen Sie unter den Einstellungen, Aktive Blätter drucken, Seiten: 6 
 

 
 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche Drucken. 
 

  Bereich schützen 
Die Arbeitsmappe Kundenliste.xlsx wird von mehreren Mitarbeitenden verwendet. Die 
Spalte F enthält Umsatzbeträge. Damit diese nicht versehentlich überschrieben wird, 
möchten Sie diesen Bereich schützen. 
 

 Markieren Sie den Bereich, den die anderen Personen bearbeiten können. 
 

 Klicken Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung auf den Gruppenpfeil und an-

schliessend auf das Register Schutz. 
 

 Deaktivieren Sie das Kontrollkästchen Gesperrt. Damit die Sperrung wirksam wird, 

müssen Sie anschliessend das Tabellenblatt mit einem Passwort schützen. 
 

  Mit Passwort schützen 
 Klicken Sie im Register Überprüfen auf Blatt schützen. 

 

 Nun wählen Sie in der Liste Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dürfen alle Elemente 

aus, welche die anderen Benutzer im Tabellenblatt vornehmen dürfen. Dies können 

sein: Einfügen oder Löschen von Spalten und Zeilen, Sortieren oder Verwenden von 

«AutoFilter» usw. und geben Sie ein Passwort ein (In unserer Lösungsdatei wurde das 

Passwort UdW2119 verwendet.). 
 

 
 

 Bestätigen Sie mit OK. 
 

 Geben Sie im Dialogfenster Kennwort bestätigen das Kennwort nochmals ein (In 

unserer Lösungsdatei wurde das Passwort UdW2119 verwendet.) und klicken Sie auf 

OK. 

LippunerJ
Stempel

LippunerJ
Schreibmaschine
Wählen Sie den Drucker Microsoft Print to PDF und geben Sie die Liste in eine Datei aus.
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 Testen Sie die vorgenommenen Einstellungen.  
 

  Arbeitsmappe schützen 
Sie können auch die gesamte Arbeitsmappe schützen und verhindern damit, dass nie-
mand die Struktur, wie das Hinzufügen, Verschieben, Ausblenden, Umbenennen, Löschen 
usw. verändern kann.  
 

 Klicken Sie im Register Überprüfen, Gruppe Schützen auf die Schaltflä-

che Arbeitsmappe schützen.  
 

 Geben Sie ein Passwort ein und klicken Sie auf OK. 
 

 
 

 Geben Sie im Dialogfenster Kennwort bestätigen das Kennwort erneut ein und klicken 

Sie auf OK. 
 

 




