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Die Excel-Dateien

Sie mochten mit lhren Arbeitsmappen beim nachsten Start von
Excel 2007 weiterarbeiten? Dafiir ist der Computer ja da: Zum
Speichern von Dateien. In diesem Kapitel lernen Sie das wohl
Wichtigste kennen: Das Aufbewahren, also Speichern lhrer Kal-
kulation. Dazu stehen mehrere Méglichkeiten zur Verfiigung.
Auch miissen Sie wissen, wo Sie |hre Arbeitsmappen gespeichert
haben. Nur so konnen Sie diese wiederfinden, sie 6ffnen und mit
ihnen weiterarbeiten.




Arbeitsmappen zum ersten Mal speichern

Um alles schwarz auf weild zu erhalten, sehen Sie sich die
Kalkulation in der Vorschau an und drucken sie aus.

Um eine Arbeitsmappe zu archivieren, speichern Sie diese. Sie
konnen zum Speichern die Schaltflache mit dem Disketten-
symbol in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anklicken oder
den Weg liber die Office-Schaltflache nehmen und dort den
Befehl SpeicHERN UNTER wahlen.

Stellen Sie sich eine Arbeitsmappe als einen Aktenordner zum
Abheften einzelner Blatter vor. In Excel 2007 arbeiten Sie eben-
falls mit Blattern.

Den Aktenordner konnen Sie mit einem Namen beschriften. In
Excel entspricht das dem Speichern einer Arbeitsmappe.

Das Wort »Mappe« in der Titelleiste bedeutet, dass noch nicht
gespeichert wurde. Es ist also ein Name, der von Excel automa-
tisch vergeben wird.

Die Zahl 1 hinter dem Ausdruck
»Mappe« sagt lhnen, dass Sie

gerade lhre erste Arbeitsmappe
auf dem Bildschirm bearbeiten.

Mappel - Microsoft Excel

Ein Beispiel aus dem Biiroalltag

Praxis Ausdriicke in Excel
Aktenordner Arbeitsmappe
Ein Blatt im Aktenordner Blatt

Ein unbeschrifteter Aktenordner Ungespeichert, mit dem

Ausdruck »Mappe« versehen

Ein beschrifteter Aktenordner Gespeichert, mit einem

Namen versehen

Um eine Kalkulation endgiiltig auf der Festplatte Ihres
Computers abzulegen, speichern Sie die Arbeitsmappe ab.

Praxis im Biiroalltag Excel

Die Akte »Kalkulation« beschriften | Den Dateinamen vergeben

Die Akte im Aktenschrank ablegen | Den Speicherort angeben

Den Aktenschrank abschlieBen Excel beenden

Klicken Sie auf die Schaltflache SpeicHerN (Tastenkombination
(strg]+(S)), gelangen Sie in das entsprechende Dialogfeld.

Um das Dialogfeld SpeicHERN UNTER zu 6ffnen, kdnnen Sie auch
die Taste driicken.




© Die Arbeitsmappe
wurde unter dem

© Wenn Sie zum ersten Mal
eine Arbeitsmappe spei-

Berechnungen Heizkosten - Microsoft Excel

chern, kénnen Sie die Schalt- start I angegebenen Namen
flache SpeicHerN anklicken. gespeichert.
o Sie gelangen in das Dialogfeld SPEICHERN UNTER. o Zwei Dateien unter demselben Namen zu speichern geht
nicht ohne Weiteres. Das Programm weist Sie mit einer
Das Dialogfeld SpeicHERN UNTER wird gedffnet. Hier legen Sie lhre Meldung darauf hin. Danach kdnnen Sie die vorhandene
Angaben zum Speichern fest. Datei ersetzen.

1. Sie geben bei SPEICHERN IN an, wo Sie die Arbeitsmappe ablegen
wollen.

Excel 2007 schlagt automatisch den Ordner EiGENE DATEIEN vor. Sie
kénnen hier aber auch einen anderen Speicherort definieren.

Speichern unter A
iChern in: @ Eigene Dateien

3. Verlassen Sie das Dialogfeld iiber die ()-Taste oder mit
Mausklick auf die Schaltflache SpeicHERN.

Eerechnungen Heizkosten Bl
Excel-Arbeitsmappe |—

Diagramm Filter-Adressen

2. Bei DATEINAME legen Sie den
Namen fest, unter dem die
Arbeitsmappe abgelegt
werden soll.




Anderungen speichern

Doch was geschieht, wenn Sie die Daten in der Arbeitsmappe
andern? Sollten Sie Excel 2007 beenden, fragt das Programm,
ob Sie die Anderungen speichern wollen.

Eine gespeicherte Arbeitsmappe unter einem anderen
Namen speichern!

Haben Sie bereits eine Arbeitsmappe gespeichert und méchten
sie unter einem anderen Namen abspeichern, wahlen Sie den
folgenden Weg:

|
1. Klicken Sie auf die Orrice-Schaltflache. u@

2. Klicken Sie den Befehl —
| ﬂ Speichern unter
SPEICHERN UNTER an. |

Worin besteht der Unterschied zwischen SPEICHERN und SPEICHERN
UNTER?

Andern Sie eine Arbeitsmappe und speichern sie dann mit
Klick auf die Schaltflache SpeicHErN, sind die urspriinglichen
Angaben geandert bzw. neue hinzugekommen.

)
Nicht gespeicherte Arbeitsmappe

—
— swcen

Gespeicherte Arbeitsma




Andern Sie eine Arbeitsmappe und speichern sie dann mit
Klick auf die Schaltflache SPeicHERN UNTER, dann existiert neben
der urspriinglichen Datei eine weitere Datei, die die gednder-
ten bzw. neu hinzu gekommenen Angaben enthalt.

Heizkosten 2005 =
Arbeitsbereiche |_

[ ochaly ] _sstrechen




Schnellster Zugriff auf das Speichern

Wie Sie bemerkt haben, bendtigen Sie den Befehl SPEICHERN UNTER
ofters. Dabei kdnnen Sie natiirlich beim ersten Speichern pro-
blemlos auch den Befehl SpeicHERN verwenden. Bis jetzt mussten
Sie immer den Weg iber die Orrice-Schaltflache wahlen oder sich
merken, die Taste zu driicken.

Was liegt da nadher, als den Befehl als Schaltfldche in der

At (T ] 5
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anzulegen: Sie konnen den Befehl nun schnell ausfiihren und damit das

Dialogfeld SPeiCHERN UNTER starten.

1. Offnen Sie das Menii iiber die Ofrice-Schaltflache. . Niitzlich ware es, wenn die _ e
:% " Y- -EEE)
) Schaltflachen SpeicHERN und !
2. Bewegen Sie den Maus- SPEICHERN UNTER in der Symbolleiste
zeiger auf den Eintrag = fiir den Schnellzugriff nebeneinander zu finden waren.
SPEICHERN UNTER. | l& Py So haben Sie dann beide Befehle tibersichtlich zusammen.
3. Driicken Sie die rechte Maustaste. 1. Offnen‘5|e Uber die Scl.1alt- ) H9-¢-o0oE ,'LT%
flache in der Symbolleiste fiir
4. Wahlen Sie den den Schnellzugriff die Auswahl.

Befehl Zu SymsoL-
LEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFF HINZUFUGEN.

2. Wahlen Sie WEITERE BEFEHLE.

Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzuflgen %
Symbolleiste fUr den Schnellzugriff anpassen... | Weitere Befehle...

Unter der Multifunktionsleiste anzeigen

3. Aktivieren Sie den Befehl
Die Schaltflache wird in der Symbolleiste fiir den SPEICHERN UNTER.
Schnellzugriff angelegt.

Multifunktionsleiste minimieren



4. Bewegen Sie die

E Speichern
Schaltflache SpeicHERN Speichern unter
UNTER Uber die Pfeil- ¥} Ruckgingig ¥
K ™ Wiederholen |> k
taste NAcH oBEN direkt O Meu &
zur Schaltflache | SchlieBen

Alle schlieBen...

SPEICHERN.

5. Bestatigen Sie tiber die
Schaltflache OK.

Die Schaltflache SpeicHERN UNTER befindet sich lbersichtlich ange-
ordnet neben der Schaltflache SpeicHERN.

Anderungen hervorheben

Irnmer
Moch nicht Gberprift
Seit, .

ﬂ .ﬂ.ngerungenannehﬁenfablehnen




Der Speicherort fir Ilhre Dateien

Sehr wichtig beim Speichern ist die Angabe des Speicherortes,
denn Sie miissen ja wissen, wo Sie lhre Arbeitsmappe abgelegt
haben. Denn Sie wollen es —irgendwann — mal wieder 6ffnen
und damit spater weiterarbeiten.

Offnen Sie hier die

|) Dateien von Rainer Schwabe =
Sie benotigen das Dialogfeld SPEICHERN UNTER. Auswahl, geben Sie den | @ Deskiop =
SPEICHERORT an. Das kann 3 AELB s
1. Klicken Sie auf die Schaltflache E hier auch eine DiskeTTE (A:) % Gemeinsame Dokumente
. . | . .. 34-Diskette (A:)
SPEICHERN UNTER oder driicken Sie '_IE% sein, wenn lhr PC noch uber < Lokeler Datertrager (C:)
die Taste [F12). - ein Diskettenlaufwerk ver- <& DYDICD-Riw-Laufuerk (Di) =
. Metzwerkumgebung
fugt' E Eigens Datsien B

Sie gelangen in das Dialogfeld SPEICHERN UNTER.
Haben Sie eigene Verzeichnisse erstellt, geben Sie zunachst

2. Bei SPEICHERN IN geben Sie die FesTpLATTE (C:) Ihres Computers an.
an, wo eine Datei gespei- O oo &
chert wird. ;

Haben Sie (C:) aktiviert, klicken Sie den Ordner (das Verzeich-
nis) an, in dem Sie die Datei speichern mochten.

Excel springt dann bei SPEICHERN B3 berechiiingar Havie

IN: automatisch in diesen Ordner. || Desktop
g Arbeitsplatz

Sie vergeben nun einen Datei- =) Datsien von Rainer Schwabe
namen und speichern tber die & Gemeinsame Dokumente

. A 3-Diskette (A1)
Schaltflache SPeICHERN. @ Lokaler Datentrager (C:)

[ §Eerechnungen Haus %
2 DYD{CD-RW-Laufwerk (D:)
g Metzwerkumgebung




Innerhalb des Dialogfelds erkennen Sie eine Leiste. Dort erhalten
Sie weitere Moglichkeiten, den Speicherort

schnell anzugeben. Klicken Sie hier z.B. Spelchermea
Desktop an, wird die Datei auf dem Desktop,
also der Arbeitsoberflache von Windows,
gespeichert. In diesem Fall brauchen Sie nur
doppelt auf die Arbeitsmappe zu klicken und (@ pesieop
Excel 6ffnet sich mit der Arbeitsmappe auf ]

dem Bildschirm. Klicken Sie in dieser Leiste ] Aebeitsplatz
EIGENE DATEIEN an, gelangen Sie direkt in den
Ordner EIGENE DATEIEN.

Zuletzt verwendete

Daokuments

g Metzwerkumgebung

» Maochten Sie die Datei tiber das Internet versenden, starten Sie
Ihr E-Mail-Programm und fiigen die Arbeitsmappe als Anhang
bei. Hier geben Sie den Speicherort und den Dateinamen an.

Excel-Optionen

Haufig verwendet
Formeln

Dokumentprafung

H Passen Sie an, wie A

Dateien in diesem Farmat speichern: Excel-Arbeitsmappe

AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle



Verzeichnisse fiir Ihre Dateien anlegen

Sie konnen Uber Excel auch Verzeichnisse anlegen, ohne das
Programm zu verlassen. So verwalten Sie leicht und uibersichtlich
Ihre Arbeitsmappen. Sie speichern strukturiert in bestimmte, von
Ihnen angelegte Ordner. Legen Sie z.B. fiir bestimmte Kalkulatio-
nen ein Verzeichnis an. Ordnung ist das halbe Leben! Natdirlich
mussen Sie dann wissen, wenn Sie die Arbeitsmappe wieder o6ff-
nen, wo Sie sie abgelegt haben.

Sie legen Verzeichnisse liber das Dialogfeld SPEiCHERN UNTER an.
Alles, was Sie hier durchfiihren, kénnen Sie auch mit dem
Dialogfeld OrrNen ausfiihren.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache SPEICHERN UNTER

i
oder driicken Sie die [F12)-Taste. %

Sie gelangen in das Dialogfeld SPEICHERN UNTER.

2. Offnen Sie die Auswahl bei SPEICHERN IN:.

Sie mochten ein Verzeichnis
auf der Festplatte lhres
Computers erstellen.

|5 Dateien von Rainer Schwabe
@ Desktop ;“ o
9 Arbeitsplatz
[SS§0ateien von Rainer Schiwabe
) Gemeinsame Dokumente
4 3v5-Diskette (A:)
g Lokaler Datentrager (200
2, DVDJCD-RW-Laufwerk (D:) -l
E Netzwerkumgebung

Eigene Dateien b

3. Geben Sie (C:) als Speicherort an.

wg Lokaler Datentrager ()
[ Deskiop
a Arbeitsplatz

Uber die Schaltflache rechts im e
I Gemeinsame Dokumente

Dialogfeld SpeicHERN UNTER legen Sie
. J4 3ve-Diskette (A1)
einen neuen Ordner an. - E———

b DVDJCD-RW-LauFuwerk (:) %

4. Klicken Sie auf die Schaltflache
NEUEN ORDNER erstellen.

- X -

_ A

5. Tippen Sie den
Namen des neuen
Ordners ein.

20

Mame: |Kalkulationen Privat]

ok L] obrechen |

6. Bestatigen Sie den
Namen Uber die
Schaltflache OK.

Excel springt innerhalb

des Dialogfeldes Speicien
UNTER bei SPEICHERN IN: lm

sofort in den neu erstell-
ten Ordner.

Speichern int

7. Tippen Sie den Speichernamen der Arbeitsmappe — hier im
Beispiel ist das »Finanzplan« —und speichern Sie die
Arbeitsmappe ab.



Excel-arbeitsmappe |—

o Die Arbeitsmappe ist im neuen Ordner »Kalkulationen Privat«
gespeichert.

o Uber die Schaltfliche im Dialogfeld
SPEICHERN UNTER gelangen Sie immer eine
Ebene hoher innerhalb der Verzeich-
nisse.

o Entscheidend fiir die Darstellung der
Verzeichnisse und Dateien im Dialog- Miniaturansichten
feld ist die Auswahl liber die Schalt- S Kacheln
flache ANSICHTEN. Symbole

Namen fiir Verzeichnisse bzw. Ordner las-
sen sich leicht andern. Auch das kénnen
Sie von Excel aus machen. Dazu verwen-

“d Eigenschaften

g Vorschau
fa Webansicht

. Aktivieren Sie bei SPEICHERN

. Klicken Sie auf den NaAMENszuG des

. Klicken Sie noch einmal.

. Sie bestatigen den neuen Ordnernamen
z.B. Uiber die -Taste.

den Sie hier wieder das Dialogfeld
SPEICHERN UNTER.

o Ein Ordnername kann nur gedndert werden, wenn alle
Arbeitsmappen aus diesem Ordner geschlossen sind.

IN: (C:). Hier haben Sie den
neuen Ordner angelegt.

Offnen Sie im Dialogfeld die
Auswahl neben der Schaltflache
mit dem Pfeil nach links,
erscheint eine Auswahl. Hier T
konnen Sie schnell lhre letzten
Speicherorte aktivieren. .

@ -ECmEl—

Lokaler Datentrager (C:}

Kalkulationen Privat Q |

I alkulation rR Privat

Ordners.

Calkulationen Privat

. Tippen Sie den neuen Namen des

Ordners ein. [’ ]
Berechnungen
Haushalt|




Verschiedene Datentrager

Gelegentlich kann es vorkommen, dass Sie lhre Arbeitsmappe
auf einem anderen, externen Datentrager speichern mochten.
Das konnen Sie mithilfe einer Diskette oder eines USB-Sticks
erledigen.

Sie wahlen wieder den Weg liber das Dialogfeld d
SPEICHERN UNTER. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache '_|§}§
SPEICHERN UNTER oder driicken Sie die [F12)-Taste.

Bei SPEICHERN IN: geben Sie an, [ oas Daemrag 00

=%

wo - auf welchem Daten-
trager — Sie die Arbeitsmappe
speichern mochten.

@ Desktop

a Arbeitsplatz
|) Dateien von Rainer Schwabe
) Gemeinsame Dokumente
4 31a-Diskette (A1)
g Lokaler Datentrager (20

Von Excel aus kénnen Sie & DVDID-RY-Laufwerk (0:) =

Daten auf eine Diskette oder

auf einen USB-Stick ibertragen. Um die Daten auf eine
CD-ROM zu brennen, verwenden Sie eine andere Software
wie z.B. Nero.

Am haufigsten finden USB-Sticks
(= Universal-Serial-Bus-Stick) als
Speichermedium Anwendung.

Sie sind, auch wenn sie keinerlei bewegliche Teile enthalten,
Laufwerk und Speichermedium in einem (wie eine Festplatte).

Die Betriebssysteme Windows Vista, Windows ME, Windows
2000 und Windows XP erkennen USB-Speicher-Sticks automa-
tisch, sobald ein solcher an den PC angeschlossen wird. Sie sind
sofort benutzbar.

Wenn Sie eine Arbeitsmappe auf einem USB-Stick speichern
mochten, geben Sie dazu meistens Laufwerk E an, sofern dieser
Laufwerksbuchstabe nicht schon belegt ist.



Gebrauchliche Speicherorte

Diese Angabe der Laufwerksbezeichnungen ist natiirlich ab-
hangig von lhrem eigenen PC. Sie muss also nicht — wie hier
dargestellt — unbedingt libereinstimmen! Die Darstellung
dient fiir Sie nur als Beispiel und Orientierung.




Wo sind die Arbeitsmappen?

Den Vorgang des Wiederverwendens bzw. des Startens einer
Arbeitsmappe bezeichnet man als Offnen. Um eine Arbeits-

mappe zu 6ffnen, muss sie zunachst gespeichert werden. Danach

haben Sie vielleicht das Programm beendet und den PC ausge-
schaltet. Sie haben Excel 2007 neu gestartet und mochten nun
mit einer gespeicherten Arbeitsmappe weiterarbeiten.

Klicken Sie auf die OFfice-Schalt-  zietzt verwendete Dokumente
flache, werden die zuletzt von

Ihnen bearbeiteten Arbeits-

mappen aufgefiihrt.

1 Berechnungen Heizkosten Januar

2 Berechnungen Heizkosten

Klicken Sie auf eine angezeigte Arbeitsmappe, startet sie auf
dem Bildschirm. Aber vielleicht haben Sie irgendwann so viele
Arbeitsmappen geoffnet, dass diese Liste hier nicht ausreicht.

Die Liste kbnnen Sie erweitern, indem Sie auf die OFFICE-
Schaltflache klicken und die Schaltflache ExceL-OpTioNEN ankli-
cken. Wahlen Sie dann ErRwelTeRT und andern Sie unter ANzEIGE
die Anzahl.

Anzeige

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: I. El } (6]

Ein einfacher Weg, um Arbeitsmappen zu 6ffnen, ist ein Klick auf
die Schaltflache OrrneN. Diese muss zunichst in der Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff angelegt werden.

1. Offnen Sie die Auswahlinder | @ & o 3 %
Symbolleiste fiir den Schnell- i
zugriff.

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
2. Aktivieren Sie die (] new

Schaltflache OFFNEN. [—,v—

. |7\ Speichern
3. Die Schaltflache OFFNEN —

befindet sich in der
Symbolleiste fiir den \HE 9 -C-AEEE )
Schnellzugriff.

Sie klicken in Excel 2007 die Schaltfliche OrrNEN an
(Tastenkombination (Strg]+(0)) oder wahlen {iber die OFrice-
Schaltfliche den Eintrag OrfneN. In beiden Féllen gelangen Sie in
dasselbe Dialogfeld, das natiirlich auch OreNen heiRt.

Beachten Sie stets den Speicherort einer Arbeitsmappe. Das kann
der Ordner EIGENE DATEIEN sein, dann brauchen Sie hier nichts
anzugeben. Sollten Sie eine Arbeitsmappe in ein anderes

VErZEICis BEspeichert

haben, miissen Sie das bei

SUCHEN IN: angeben e |55 Eigene Datsien



Platzieren Sie den Mauszeiger auf eine

Datei im Dialogfeld OrrNeN, erhalten Sie Minmataransichien
Informationen lber den Verfasser und B2 Kacheln
den Titel. Symbole

= Liste
Uber die Schaltfliche AnsicHTen haben Detail:
Sie die Moglichkeit, die Ansichten der sk
Dateien im Dialogfeld unterschiedlich f::::zm

darstellen zu lassen.

Wahlen Sie im Dialogfeld die Schaltflaiche neben AnsICHTEN.
Aktivieren Sie z.B. EIGENSCHAFTEN, erhalten Sie Informationen
Uber die Speicherung der Datei.

. Offnen Sie eine Arbeitsmappe, indem Sie die
Datei mit der Maus doppelt anklicken, oder

klicken Sie auf die Schaltfliche OreNEN. Berechrungen
Heizkosten

Filter-Adressen

T 2l

Haushalksbudget Kassenbuch Statistik Umsatz

vabe'\Eigene DateientBerechnungen Heizkosten xlsx




Die Seitenansicht

Bevor Sie eine Arbeitsmappe ausdrucken, sollten Sie diese in der 1. Offnen Sie die Auswahl HBR9-¢- 503 [EQ%
Seitenansicht lberpriifen. Die Seitenansicht ist quasi die Vor- in der Symbolleiste fiir =
kontrolle — eine Druckvorschau — vor dem Ausdruck. den Schnellzugriff.
Driicken Sie die Tasten [Strg)+[F2], gel Sie direkt V]| speichem

riicken Sie die Tasten [Strg)+([F2 , gelangen Sie direkt zur 2. Aktivieren Sie die SEITENANSICHT. t e

Seitenansicht. Mochten Sie sich diese Tastenkombination nicht
merken, ware die Schaltflache in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff sinnvoll.

Schnelldruck
Die Schaltflache befindet sich in der | seitenansicht N
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Rechtsrhisibing

Klicken Sie auf die Schalt- - e
q S oo =
flache SEITENANSICHT. i A L ﬁl%

Uber die Orrice-Schaltfliche zeigen S~
Sie mit dem Mauszeiger auf DRUCKEN. ig@
Sie gelangen zur Seitenansicht und tiberpriifen den Ausdruck

Hier konnen Sie die Seitenansicht | in der Vorschau.
mﬂ Drucken
starten. Aber es geht auch schneller! =

Mit der Schaltflache Zoom vergroRern und verklei- Q
s nern Sie die Ansicht einer Arbeitsmappe. Am spate- | zo%. |
Einen Drucker, die Anzahl der Exemplare und andere ren Ausdruck andert sich dadurch nichts.
Druckoptionen vor dem Drucken auswahlen. _Zoom
Schnelldruck .. . . .

@ Die Arbeitsmappe direkt an den Standarddrucker senden, ohne Akthleren Sie dle Optlon _"‘ Nichste Seite

Anderungen vorzunehmen. X

SEITENRANDER ANZEIGEN. (4 Vorherige Seite
Seitenansicht

. “ % Seitenrinder anzeigen
Vorschau anzeigen und Anderungen an Seiten vornehmen, II[,\\S g

bevor sie gedruckt werden. . Morschau



o Die Begrenzungen des Tabellenblatts werden Ihnen angezeigt.

T T T

Hausha lts|

T
e Tegnat ssmme
e e
 Temacsirigs mome
 Survme der Snmbman srmme

Aegate
. e
Teiefon mme
NN e
 Ccduny Tmae
T smme
Szt ALagezes Timme
e AL te i

o Uber die [Esc)-Taste oder die Schaltfliche
DRUCKVORSCHAU SCHLIEREN gelangen Sie zur
Arbeitsmappe zuriick.




Die Vorschau auf den Seitenwechsel

Bevor Sie eine Kalkulation ausdrucken, sollten Sie den Ausdruck
auf seine Korrektheit hin zuerst am Bildschirm priifen. Das ken-
nen Sie schon von der Seitenansicht. Hier lernen Sie eine andere

Art der Vorkontrolle fiir den Ausdruck kennen. Durch den Befehl 3. Wollen Sie den Hinweis weiter einblenden, klicken Sie direkt
UMBRUCHVORsCcHAU wird eine Kalkulation auf Druckseiten verklei- auf die Schaltflache OK. Daraufhin erscheint die Umbruch-
nert. Hier kénnen Sie auch Anderungen vornehmen. vorschau.
Seitenumbruch ist ein anderer Ausdruck fiir Seitenwechsel. Excel = —— = -
zeigt an, welche Daten sich auf welcher Seite befinden und aus I Haushaltsbudget
wie vielen Seiten die Kalkulation insgesamt besteht. =
3
S Einnahmen
b |Mettogehalt I -1-.IJIIIIII.IJIII|,1
_ B |Migteinnahmen EE0,00|
X X 7 T |Zinsertrige 50,00
1. Wechseln Sie zur Registerkarte ANsICHT. Ansicht 8
9 |Summe der Einna!_-];_.?UD.DQ,l .
£ Selte ]
B B B - 1 Ausgaben
2. Klicken Sie auf die Schalt % H.:I.Umblutmorsthalf% 12 |Miete 850,00
flache UMBRUCHVORSCHAU. == 5] Benutzerdef. Ansichten 13 |Telefon 60,00
M I| seitenlayout 14 |Lebensmittel E00,00
= Ganzer Bildschirm 15 |Kleidung 200,00 |
H H Arbeitsmappenansichten 18 |Taschengeld 300,00
Das ist lhre Entscheidung! o
Um das D|a|ogfe|d zu kunf_ 12 |Summe der Ausg: 210,00
13
tig zu unterdriicken, aktivieren Sie das Kontrollkastchen und 20 |Einnahmen - Aus¢ 2530001
bestatigen lber die Schaltflache OK. -2
Zlx] Die blauen Begrenzungslinien konnen iiber die linke Maus-
‘Sie kiinrien die Positionen dr Seiterumbriche anpasser, taste verschoben werden.

indem Sie sie mit der Maus verschieben

T [Dieses Disiogfeld richt mehr anzeigen.:

okl




4. Wechseln Sie wieder zur NormAL-Ansicht. Sie schlieBen die
Umbruchvorschau.

MNormal

Dhen: 1,91 em
Links: 1,78 cm
Kopfzeile: 0,76 cm

Breit

Oben: 2,54 cm
Links: 2,54 cm
Kopfzeilee 1,27 cm

Schmal

Ohen: 1,91 em Unten:
Links: 0,64 cm Rechts:
Kopfzeiler 0,76 cm FuPzeile:

| EBenutzerdefinierte Seitenrdnder...

[Geite einrichben T ]
| |
[oe =5
[Le = [Le =3
ios Breite:
4[] Hone: ,
s = oz =1
Skalierung: 125%
] Skalierung: 125% !
| |
Sl



Die Arbeitsmappen ausdrucken

Sie drucken Ihr Tabellenblatt aus. Dafiir haben Sie mehrere
Méglichkeiten. Sie kdnnen direkt iber eine Schaltflache drucken
oder lhren Ausdruck genauer festlegen.

Damit der Schnelldruck auch ein Schnelldruck ist, binden Sie die
Schaltflache in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ein. Sie
merken, wie sich diese Leiste im Laufe Ihrer Arbeit immer mehr
»fiillt«. Einmal angelegt, steht lhnen der Befehl immer schnell

Den Ausdruck spezifizieren

Wird ein Tabellenblatt — ohne Angabe eines Bereichs —ausgege-

zur Verflgung. ben, druckt Excel 2007 alle beschriebenen Seiten.
Um einen bestimmten Bereich zu drucken, markieren = -
1. Offne.n Sie die Aus- HE9-e-DEEER .:iﬁ% Sie diesen, wahlen die Orrice-Schaltfldche und klicken @
wahl in der Symbol- —— auf den Befehl DRUCKEN.
leiste fiir den Schnell- @ —
zugriff. — - Dann aktivieren Sie im Dialogfeld
|%| LN:UJ b e DruckeN die Option MARKIERUNG.
2. Aktivieren Sie den [¥] oftnen
SCHNELLDRUCK. [V speichem Im Dialogfeld Drucken kdnnen Sie noch weitere Angaben (wie
E-Mail Seiten von ... bis ...) spezifizieren.
Die Schaltflache ScHNELL- | Schnelidruck N
DRUCK steht in der Sym- V] settenansicnt AuBerdem lasst sich festlegen, wie viele Exemplare Sie von Ihrer
bolleiste fiir den Schnell- Arbeitsmappe wiinschen oder auf welchem Drucker die Ausgabe
zugriff zur Verfu- erfolgen soll, falls Sie beispielsweise liber einen Schwarz-WeiR-
gung. Pro Mausklick "’ e ddd g iﬁli@;%-' v und einen Farbdrucker verfligen.

drucken Sie die ge-
samte Arbeitsmappe sofort liber lhren
angeschlossenen Drucker aus.



Uber die Schaltflache EigenscHAFTEN geben Sie u. a. die Papierart
an.

o Um das Dialogfeld Drucken direkt zu 6ffnen, driicken Sie die

Tastenkombination (Strg]+(P].




Einen Dateinamen andern

Méchten Sie Ihrer Datei einen anderen Namen zuweisen? Das
geht ganz einfach. Sie kénnen sich zwischen den Dialogfeldern
OFFNEN und SPEICHERN UNTER entscheiden. Beide Wege fiithren zum
selben Ergebnis.

Die Datei, die Sie umbenennen mochten, darf sich nicht gedffnet
auf dem Bildschirm befinden.

1. SchlieBen Sie ggf. diese Arbeitsmappe.

Sie schliefen eine Datei auf dem Bildschirm, indem Sie die
Tastenkombination [Alt}+F4 ] driicken. Damit schlieRen Sie
nicht nur eine Datei auf dem Bildschirm, sondern Sie beenden
auch Excel, wenn sich nur noch eine gespeicherte
Arbeitsmappe auf dem Bildschirm befindet.

2. Klicken Sie auf die
Schaltfliche Orenen
(Tastenkombination

(StrgJ+(0))-

HER 90Oy

3. Aktivieren Sie im Dia- G
|0gfe|d bEI SUCH EN IN: ’,SUEhﬁﬁ ‘.ﬂ"’ I@ Dateti.etlj von Raiper schwab?
das Verzeichnis, in
dem sich die entsprechende Datei befindet.

4. Platzieren Sie den Mauszeiger auf den
SCHRIFTZUG.

5. Klicken Sie ihn einmal an. Der Schriftzug ist
markiert. Klicken Sie ihn erneut an. Er kann
liberschrieben werden.

6. Tippen Sie den neuen Namen der Datei ein.

7. Bestatigen Sie die Namensanderung tiber .
die («—]-Taste.

Heizkostenplan

8. Starten Sie mit einem Doppelklick die Datei.

Die Datei heil3t von nun an nicht mehr
»Berechnungen Heizkosten, sondern tragt
den Namen »Heizkostenplan«. Das
erkennen Sie in der Excel-Titelleiste, ~ feizkostenpian - Microsoft Excel

Heizkostenplan



Eine Datei mit dem Namen »Be- Zuletzt verwendete Dokumente
rechnungen Heizkosten« existiert '1
nicht mehr! Die Datei »Heizkosten- ;
plan« muss in Excel 2007 zundchst -

uber die Schaltflache OrrneN gestartet werden.

Berechnungen Heizkosten Januar
Berechnungen Heizkosten

Obwohl die Datei umbenannt wurde, erscheint sie, wenn Sie die
Orrice-Schaltflache anklicken, trotzdem noch bei den ZuLeTzT VER-
WENDETEN DOKUMENTEN. Das gilt auch, wenn Sie eine Datei I6schen
sollten.




Eine Datei Ioschen

Sie mochten eine Arbeitsmappe entfernen, da Sie sie nicht mehr o Im Dialogfeld OrFNEN oder SPEICHERN T ¥
benétigen. Also weg damit! Das kénnen Sie auch lber Excel 2007 UNTER kdnnen Sie auch eine Datei
direkt erledigen. Sie konnen sich wieder zwischen den Dialog- anklicken und lber die Schaltflache

feldern OrFNEN und SpPEICHERN UNTER entscheiden. Beide Wege fiih- LoscHEN entfernen.

ren auch hier zum selben Ergebnis.
6. Bestdtigen Sie die Riickfrage mit Ja. Die Arbeitsmappe wird
geldscht.
Die Datei, die Sie I16schen mochten, darf sich nicht gedffnet auf
dem Bildschirm befinden. Loschen von Dateien bestitigen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache ScHuie- Irelr o2 AgE ) s g
REN (Tastenkombination [ Strg]+(W)). .

2. Starten Sie das Dialog-
feld OrrNeN Uiber die
Schaltflache OFNEN.

3. Aktivieren Sie das Ver-
ZeiChniS: in dem sich |-7) Dateien von Rainer Schwabe
die Datei befindet, die
Sie I6schen mochten.

7. Verlassen Sie das Dialogfeld OFFNEN.

4. Markieren Sie per Mausklick
im Dialogfeld OrrNeN die
Arbeitsmappe.

5. Driicken Sie die (Entf]-Taste auf Ihrer Tastatur.
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