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Tabellenkalkulation
Wiederholungszeilen und Fenster Fixieren

Das sind 2 wichtige Funktionen, fiir Personen, die mit langen Listen zu tun haben und diese
oft am PC ansehen oder ausdrucken mussen.

Wiederholungszeilen
Was sind Wiederholungszeilen, wie finden wir sie und was bewirken Sie?

Das Beispiel ,Wiederholungszeile-und-Fenster-fixieren.xlsx“ hat als Fragestellung folgendes:
»Andern Sie die Einstellungen so, dass die Inhalte der Zeile 3 immer oben gedruckt werden.“

Zuerst sehen wir uns einmal das Dokument an. Da das Dokument im Querformat ist, hat es
beim Drucken 2 Seiten dies sehen wir einfach oben in der Druckvorschau.

Sw-015 Nuance Power PDF Standard [Download) 20 a7 G 2959.63 €
sw-016 Outloak 2016 Training it} 12 3s90¢€ 430,80 €
sw-017 Kaspersky Small Office Security (5 User) 5 7 14599€ 102193 €
Sw-018 Einstieg in VBA mit Excel 5 6 2099¢ 239.94€
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Bei der ersten Seite haben wir auch die Auf der 2. Seite stehen diese Informationen nicht mehr
Uberschrift mit dabei (Artikelnummer, zur Verfiigung, sondern nur mehr die Datensatze.
Artikelname, etc.)

Im Detail sieht die 2. Seite dann so aus:

SW-015 Nuance Power PDF Standard (Download) 20 37 79,99 € 2.959,63 €
SW-016 Outlook 2016 Training 10 12 3590 € 430,80 €
SW-017 Kaspersky Small Office Security (5 User) 5 7 145,99 € 1.021,93 €
SW-018 Einstieg in VBA mit Excel 5 6 39,99 € 239,94 €

Und man fragt sich spatestens ab der 3. Seite - was sind das eigentlich flir Zahlen?

Die Funktion ,Wiederholungszeilen oben” wird uns dabei helfen, dass wir hier etwas mehr
Ordnung in den Ausdruck reinbekommen.
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Uber den Meniipunkt Seitenlayout klicken wir auf den Drucktitel.
Seitenlayout o see———
M L1 =

Seiten- Ausrichtung Format Druck- Um-  Hintergrund Druck-
rander ~ = ~  bereich ~ briche ~ titel

Seite einrichten Eh

Es 6ffnet sich dieses Fenster:

Seite einrichten ? b

Papierformat  Seitenrdander  Kopfzeile/FubBzeile

Druckbereich: | A1:F62 z
Drucktitel
Wiederholungszeilen oben: P +
Wiederholungsspalten links: +

Hier sieht man schon , Wiederholungszeilen oben” bzw. Spalte links.
Einfach in die weille Zeile bei Wiederholungszeilen oben reinklicken und im Hintergrund auf
die Zeile klicken, die man immer oben haben will. (Ganz vorne auf der Zahl)

Wiederholungszeilen oben: | §3:53| h

Wiederholungsspalten links:

e
7 JArtikelnummer

4 Mon

I |12

Word erganzt dann automatisch $3:53 in der Zeile -> mit OK bestatigen.

Optisch hat sich nichts gedndert. Wenn wir jetzt aber noch einmal in die Seitenansicht gehen
und auf die Seite 2, dann hat sich dies wie folgt geandert:

Artikelnummer Artikelname Mindestbestand Bestand Preis pro Stiick Warenwert

SW-015 Nuance Power PDF Standard (Download) 20 37 79,99 £ 2.959,63 €
SW-016 Outlook 2016 Training 10 12 35,90 € 430,80 €
SW-017 Kaspersky Small Office Security (5 User) 5 7 145,99 € 1.021,93 €
SW-018 Einstieg in VBA mit Excel 5 6 39,99 € 239,94 €

Excel fligt nun also auf jeder Seite die neu dazu kommt und gedruckt wird als erste Zeile diese
Zeile mit den Uberschriften dazu.
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Zeilen oder Spalten fixieren

Die vorherige Funktion ist gut, wenn wir das Dokument ausdrucken. Was ist aber, wenn wir
mit solchen Listen nur digital sprich bei der Ansicht am Computer zu tun haben? Dann wissen
wir vielleicht auch aber der Zeile 500 nicht mehr, was das fir Zahlen sind und es ist
anstrengend jedes Mal ganz rauf zu gehen, um die Beschreibung zu haben.

Auch hierfir gibt es eine Losung, die nennt sich Zellen (Zeilen oder Spalten) fixieren.

In unserem Beispiel wollen wir die ersten 3 Zeilen fixieren. Schauen wir uns zuerst aber die
einfacheren Falle an, wenn wir nur die erste Zeile oder die erste Spalte fixieren wollen.

Beim Meniipunkt Ansicht, gibt es das Symbol - Fenster fixieren mit einem Pfeil runter.
Ansicht Hilfe Foxit PDF

Q Laf B i

Zoom 100%  Auswahl Fenster
vergraflern fixieren ~

Zoom Fenster fixieren

E@ Beim Scrollen bleiben Zeilen und Spalter, (basierend
auf der aktuellen Suswahl) im Arbeitsbldes sichtbar,
tH

Oberste Zeile fixieren

Die oberste Zeile bleibt beim Scrollen im restlichen
Arbeitsblatt sichtbar,

Erste Spalte fixieren

&
ﬂ E@ Die erste Spalte ist beirn Scrollen im Arbeitsblatt
sichtbar.

A R Y A

Hier kann man ohne vorher etwas markieren, die Oberste Zeile oder die Erste Spalte fixieren.
Wenn man etwas fixiert hat, kann man dort auch wieder die Fixierung aufheben.

Fixierung aufheben
Die Sperre fir alle Zeilen und Spalten wird aufgehoben,
damit im gesamten Arbeitsblatt gescrollt werden kann.

Ich habe hier noch bei der Gruppe ,,Z00M* den Punkt ,,Auswahl vergroBern” markiert.

Es gab leider ein paar Excel Varianten, wo , Auswahl vergréBern” falsch libersetzt war und
auch Fenster fixieren benannt wurde. Es gab dann also 2mal diese Bezeichnung, obwohl! wir
nicht die Zoomfunktion brauchen, sondern die Fenstereigenschaft.
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Jetzt bleiben wir aber bei unserem Beispiel. Wir miissen die ersten 3 Zeilen fixieren.

Dann klicken wir bitte auf die 4. Zeile! (immer auf das Element danach) und
Fenster fixieren -> Fenster fixieren.

Auch das sieht jetzt nicht so spektakuldr aus ... ABER ... scrollen Sie einmal mit der Maus nach
unten ... fallt Ihnen etwas auf?

1 Wiederholungszeile und Fenster fixieren

2

3 |Artikelnumme Artikelname Mindestbestand Bestand Preis pro Stiick Warenwert
10 [HW-007 Tastatur und Mausset 50 70 79,99 € T 5.599.30 €
11 |[HW-008 PC 20 25 499,00 £ 12.475,00 €
12 |[HW-009 Festplatte 10 13 79,00 £ 1.027,00 €
13 |[HW-010 Musikboxen 20 25 149,99 € 3.749,75 £
14 |[HW-011 PC 20 12 599,00 € 7.188,00 £
15 |[HW-012 Gaming PC 20 28 899,00 € 25.172,00 €
16 \HW-013 Laptop 20 22 699,00 € 15.378,00 €
17 |[HW-014 Laptop 20 11 499,00 € 5.489,00 £
18 ISW-001 Windows 7 0 13 99.00 £ 1.287.00€

Richtig - die Zeilen 1 - 3 bleiben am Bildschirm fixiert / eingefroren und die anderen Zeilen
schieben sich quasi HINTER diesen 3 fixierten Zeilen weiter nach oben.

Fiir alle, die also oft mit langen Listen arbeiten ist das eine tolle Funktion um die Uberschriften
der verschiedenen Spalten zu fixieren um hier die Ubersicht zu behalten.
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