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Die Ubungen der Woche stehen unseren Kunden kostenlos zur Verfligung. Andere
Interessenten erhalten den Zugriff auf die aktuellen Aufgaben gegen einen Unkosten-
beitrag.

Excel 365

e Arbeitsmappenansichten
e Drucken
e Schiutzen

Ausgangslage Sie arbeiten in der Firma Turbo GmbH und sind verantwortlich fur
die Betreuung der Kundenlisten. Um versehentliches Uberschrei-
ben zu verhindern, schiitzen Sie Zellenbereiche, Tabellenblatter
und Arbeitsmappen. Sie passen die Seitenansicht so an, dass Sie
die Tabellen, wenn natig, Ubersichtlich im Format A4, Hochformat
ausdrucken konnen.

Themen Einrichten der Mappenansichten, Bereiche, Tabellenblatt und Ar-
beitsmappe schitzen, Tabellenblatter, ganze Mappe drucken
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Excel 365 — Arbeitsmappenansichten, Drucken, Schuiitzen

Aufgabe

Schwierigkeitsgrad

einfach/mittel
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Arbeitsmappenansichten

1 Offnen Sie aus dem Ubungsordner die Arbeitsmappe Kundentabelle.xlsx.

2 Sie mochten die Tabelle im Hochformat ausdrucken und stellen in der Druckvorschau
fest, dass die Spalten F bis H nicht angezeigt werden.

3 Schliessen Sie die Druckvorschau und betrachten Sie Ihre Tabelle in der Umbruch-
vorschau. Das Arbeitsblatt enthéalt automatisch eingefligte Seitenumbriiche.

A E (o] D E F G H
1 |Nachname » [varname * | Anre| * | Strasse * | Pt IOt ¥ | Kant| *  Umsz =
2 [duShaw Erwin Herr Obere Waorstadt 40 a0 lI Marau LG GETZ
5 |Federer Angelo Herr BEahnhofstr, 29041 Al 1l.ﬁarau ARG TR
4 |Glatz Javier Herr Bahnhofstr. 39 - 43 a0 ll Marau LG ETEO
5 |De Sica Luz Herr Fuhrenstrazse 28 2715l Afdelboden EE 2629
& |FReber JErdme Herr Spitzenwaldstrasse 215 231 Afllzckwil EL 2501
T |Berta Giuseppe Herr Lyonstrasse 30 4052] Hazel BS 15238
5 |Ealliger Heléne Herr Eirstrasze 116 4052l Basel Es 7038
4 |[Fritchley “olanda Frau Steinenvorstadt B2 4051l Hlazel BS 13536
0 |Matti Fatricia Frau Spalenring 116 40851 Elasel ES 13623
1 |Michel Peter Herr warkenbergstrazse 47 4052] Hazel BS 18071
12 |Maser Raosi Frau Fostfach 4001l Eazel ES 16532
15 |Scheidegger Fenato Herr Darnacherstrazse 300 4052] Hazel BS 2091E]
14 [Munz Marbert Herr Grindelstrasse & 23021 Blassersdor ZH 20882
15 |Scheuber Sandro Herr Domaine dezs trois clos 12q2l Eleqnins WO 2814
16 |Schari Anita Frau Flughaten Bern-Belp 333 Eelp EE 15757
1T |Schorta Eric: Herr Aemmenmattstrazse 45 =3zl Help EE 9872
15 |Seiler Tulliz Herr Bahnhofstrasse 3 333 Eelp EE 17630
19 | Stadler Fal Herr Birkenweg 1 =3zl Help EE 12820
20 |Ulimann Gringa Herr Sigetstrasse § 333 Eelp EE et
2 |Unterkofler Jean-Claude  Herr Bayweq 9 3143|Eelp EE 1813
22 |Z2ahno Prefrerlé Leli Herr Hiihnerhubelstrasse 95 333 Eelp EE 473
25 |Zosso H. Herr Sagetstrazse b =3zl Help EE 15416
24 | Aeby Eduard Henr Giiterstrasse 13 3000l Elern EE 20804
&5 |Baschung Magy Frai Gryphenhijbeliweg 31 3006l Eern BE 1421
26 |Blunschi Arzau Herr Plordring 51 30131 Elern EE 2657
21 |Bollin Herwe Herr Untermattweg & 3001l Elern EE 10083
28 |Bollines Héléne Frau Linggassstrasse 74 30021 Elern EBE 4419
25 |Bossi Jean-Louis  Herr Fostgasse 17 201l Elern EE 4404
30 |Bulliard Saul Herr Stauffacherstrasse 77 3004 Elern EE 20804
3 |Burgdorfer Markus Herr Tavelweg 14 3006l Eern EE 13963
32 |Chocomeli Franz E. Herr Ahornweq 1 30021 Elern EE 16343
35 | Devillers Markus Herr Eahnhdheweg 82 20j2l Elern EE 171
= o - P e 1 —_— o,

4 Damit die Spalten F bis H nicht auf einem neuen Blatt ausgedruckt werden, passen Sie
die Seitenumbriche manuell an. Klicken Sie dazu im Register Ansicht, Gruppe
Arbeitsmappenansichten auf Umbruchvorschau.

Alternativ klicken Sie in der Statusleiste auf das Symbol iz @
Umbruchvorschau.

5 Fassen Sie mit der Maus die blau gestrichelte Seitenumbruchlinie bei der Spalte E und
ziehen Sie diese bis zur Spalte H.

A B C D E [ G H

1 _Nachname -l\."orname ~| Anred ~ | Strasse - PL:-}Ort - |Kanto - Umsa -

2 |du Shaw Erwin Herr Ohere Vorstadt 40 50011Aarau AG 56872

3 |Federer Angelo Herr Bahnhofstr. 35/41 5001 Aarau AG 7693

4 |Glatz Javier Herr Bahnhofstr. 39-43 5 arau AG 6750

5 |De Sica Luz Herr Fuhrenstrasse 28 3 delboden BE 8629

6 |Reber lérdme Herr Spitzenwaldstrasse 215 4123 Allschwil BL 2501

7 |Berta Giuseppe Herr Lyonstrasse 30 40531 Basel BS 15238

8 |Bolliger Hélene Herr Birstrasse 116 4052:Basel BS 7038|

9 |Fritchley Yolanda Frau Steinenvorstadt 62 4051lBasel BS 13536

6 Mit den Zeilenumbruchlinien gehen Sie Route de Divanne 44 1260 Myon Vo

. L _ChgujoranzB_ __ Za\ WE0 Meen __ _ __ vD
genau g|EICh VOr. Muhenstrasse 52 5036 Oberentielden aG
W angentalstrazse 262 373 Oberwangen b. Bern  EE



www.kursunterlagen.ch/UdW2021/UB_UdW_2119/Kundentabelle.xlsx

Alternativ konnen Sie die Seitenumbrliche Uber das Menu Seitenlayout, Gruppe Seite
einrichten, Schaltflache Umbriiche einfligen.

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

Hinweis

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

Mehrere manuelle Seitenumbriche entfernen Sie, indem Sie im Register Seitenlayout,
Gruppe Seite einrichten, Schaltflache Umbriiche den Befehl Alle Seitenumbriiche zu-
riicksetzen auswahlen.

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

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

2 Klicken Sie ins Feld bei Drucktitel, Wiederholungszeilen oben: und markieren Sie in
lhrer Tabelle die Zeile 1, welche die Uberschriften enthélt. Betrachten Sie die Einstel-
lung in der Druckvorschau.

A B C
|_Nachname ~ Vorname |~ | Anred - | Strasse
— — = i

Fe Seite einrichten

1

2

3

4 |Gl ) ) . I .
Papierformat  Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile Elatt
3 |Dg

5 |Re Druckbereich: |A1:H479

7
3

Ba Drucktitel

Bo |ﬂiederholungszeilen oben: 51:51

3 Bleiben Sie in der Druckvorschau, klicken Sie auf den Befehl Seite einrichten und
fligen Sie eine benutzerdefinierte Kopf- und Fusszeile ein (siehe nachfolgendes
Beispiel).

Seite einrichten

Seite einrichten ? *

Papierformat  Seitenrdnder Blatt

Kundenliste 06.05.2021

Kopfzeile:
Kundenliste0e.05.2021 ~

Benutzerdefinierte Kopfzeile... Benutzerdefinierte FuBzeile...

FuBzeile:

1 e
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In den Einstellungen kdnnen Sie auswahlen, was Sie alles drucken mochten. In unserem
Beispiel interessieren uns nur die Kunden aus Zurich.

4 Wabhlen Sie unter den Einstellungen, Aktive Blatter drucken, Seiten: 6

Drucken
%] Exemplare: |1

- Drucken

Einstellungen

Alktive Blatter drucken
Mur die aktiven Blatter druc...

- Drucker '
Seiten: bis Microsoft Print to PDF
5B oot -

Druckereigenschaften

5 Waihlen Sie den Drucker Microsoft Print to PDF und geben Sie die Liste in eine Datei aus.

Bereich schiitzen

Die Arbeitsmappe Kundenliste.xlsx wird von mehreren Mitarbeitenden verwendet. Die
Spalte F enthalt Umsatzbetrage. Damit diese nicht versehentlich tGberschrieben wird,
mochten Sie diesen Bereich schitzen.

1 Markieren Sie den Bereich, den die anderen Personen bearbeiten konnen.

2 Klicken Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung auf den Gruppenpfeil und an-
schliessend auf das Register Schutz.

3 Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Gesperrt. Damit die Sperrung wirksam wird,
mussen Sie anschliessend das Tabellenblatt mit einem Passwort schiitzen.

Mit Passwort schiitzen
1 Klicken Sie im Register Uberpriifen auf Blatt schiitzen.

2 Nun wadhlen Sie in der Liste Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes diirfen alle Elemente
aus, welche die anderen Benutzer im Tabellenblatt vornehmen diirfen. Dies konnen
sein: Einfligen oder Loschen von Spalten und Zeilen, Sortieren oder Verwenden von
«AutoFilter» usw. und geben Sie ein Passwort ein (In unserer Lésungsdatei wurde das
Passwort UdW2119 verwendet.).

Blatt schiitzen ? >

Kennwaort zum Aufheben des Blattschutzes:

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes durfen:

Gesperrte Zellen auswihlen -~
Micht gesperrte Zellen auswahlen

Zellen formatieren

Spalten formatieren

Zeilen formatieren

Spalten einfdgen

Zeilen einfagen

Links einfigen

Spalten 13schen

Zeilen loschen W

G N

3 Bestatigen Sie mit OK.

4 Geben Sie im Dialogfenster Kennwort bestatigen das Kennwort nochmals ein (In
unserer Losungsdatei 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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%Ennwort bestatigen ? >

Kennwaorteingabe zum Offnen wiederholen.

Vorsicht: Sollten Sie das Kennwort vergessen oder
verlieren, kann es nicht wiederhergestellt werden. Es
wird empfohlen, eine Liste mit Kennwdrtern und den
entsprechenden Arbeitsmappen- und
Arbeitsblattnamen an einem sicheren Ort
aufzubewahren. [Beachten Sie, dass bei Kennwartern
die GroB-/Kleinschreibung beachtet werden muss.)

5 Testen Sie die vorgenommenen Einstellungen.

Arbeitsmappe schiitzen
Sie konnen auch die gesamte Arbeitsmappe schitzen und verhindern damit, dass nie-

mand die Struktur, wie das Hinzuflgen, Verschieben, Ausblenden, Umbenennen, Loschen
usw. verandern kann.

1 Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Schiitzen auf die Schaltfls- IEE
che Arbeitsmappe schiitzen. Arbeitsmappe
schiitzen

2 Geben Sie ein Passwort ein und klicken Sie auf OK.

Struktur und Fenster schitzen ? >

KEennwaort [optional):
.......|
In der Arbeitsmappe schitzen:

Struktur
Fenster

3 Geben Sie im Dialogfenster Kennwort bestatigen das Kennwort erneut ein und klicken
Sie auf OK.





