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Die Excel-Grundeinstellungen
passt selten zu Ihrer Marke (CI)
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Excel Master sind
einfach erreichbar ...

... Uber ,Datei", ,Neu", ,Meine Vorlagen™

Start Einfugen Seitenlayout Formeln

= Speichern
Verfiigbare Vorlagen

&Y speichern unter

[ Offnen G start

-

1 SchlieBen

@_J Mappel.xlsx

@] Key word engine n...

Leere Arbeitsmappe
(L) Keyword Planner 20...

(L) Keyword Planner 20... Office.com-Vorlagen
@.j Keyword Planner 20...
LZ_L] Keyword Planner 20...
(L) Keyword Planner 20...
@ Keyword Planner 20... Arbeitszeittabellen

@_] Benzin-Verbrauch ...
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Daten Uberprufen Ansicht Add-Ins eXPert PDF SmartTools

g

Zuletzt verwendete Neu aus vorhang

Vorlagen

Beispielvor- lagen Meine Vorlagen

Personliche Vorlagen

Ausbildung Ausgabe
Balkendiagramm,

20151226 v4.xltx



Excel Master sind
einfach erreichbar ...

... uber das
Einflgen neuer
Tabellenblatter

Rechtsklick und
,Einflugen™
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Einfagen

Allgemein  Tabellenvorlagen

I=a:§

Balkendiagramm,  Fullanzeige in Prozent,
20151226 v4.xltx 20150703 v2.xitx

@»1

Gefahrdungsanalys...  Kuchendiagramm,
20160107 v2.xitx

w
‘\ ]

1t

Lineare Liniendiagramm 1
Fortschrittsanzei... Y-Achse, 201602...

Vorlagen auf Office.com

M | Tabe "3 Tabelle2 - iabelle3

EEE

Vorschau

Vorschau nicht verfligbar.

Abbrechen




Mogliche Vorbelegungen
(die wesentlichen)

Wie Sie Ihren Excel-Master so speichern, dass er schon beim
Offnen von Excel greift, kdnnen Sie im Download-Bereich von

herunterladen

Andreas E. Noll, no-stop.de


http://no-stop.de/kompetenz/download/
http://no-stop.de/kompetenz/download/
http://no-stop.de/kompetenz/download/

M DEHR e i A L

SC h rifta rte n Seitenlayout Formeln
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Designs

PR 1 ¢

no-stop
As Verdana

Verdana

Reiter Seitenlayout anwahlen

Integriert

Larissa
A Cambria
g8 calibri

Dropdown-Menue Schriftarten
aufklappen

Larissa 2
Calibri

Carmbria

Larissa Klassisch
Arial

Tires New Roman

Neue Designschriftart erstellen
(nicht erschrecken: wir erstellen keine
Schriftart)
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Larissa Klassisch 2
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Georgia
Al '
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Neue Designschriftarten erstellen...
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U Schriftarten vorbelegen 2

jeweils Schriftart flir Uberschriften und Textkérper auswéahlen,
dann unter eigenem sprechenden Namen abspeichern

Neue Designschriftarten erstellen

Schriftart fUr Uberschriften: Beispiel

Semiesde Uberschrift

Schriftart fur Textkorper: Textkorper Textkdrper Textkorper
Calibri Textkorper Textkdrper.

Name: Benutzerdefiniert 1

Abbrechen
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Farbpalette(n) vorbelegen 1

Reiter Seitenlayout anwéhlen e s @17
2 Farben ~ | =N lj a;'l
Dropdown-Menue Farben ion B‘j"f“:‘f*f_“'*f‘ , —(bee Druck-

M no-stop v  bereich~

aufklappen integriert
HONNENEE Larissa
CJEMNMEN Graustufe

@
BOCONNNENEE Ananke
-
|

':]. [l '. Apotheke

Austin

1 .tiDDiDIti Hor:ont
Neue Designfarben erstellen s SN

(nicht erschrecken: wir erstellen keine NOENDEEE fapetus
SChriftart) [

Neue Designfarben erstellen...
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Wahlen Sie Uber das
Dropdown-Menue Ihre
Farbkombinationen aus. Die
Beispiele rechts zeigen, wie es
spater aussieht.

Sie konnen naturlich auch eine
der vorgefertigten Farb-
kombinationen zu Ihrem
Standard machen
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Farbpalette(n) vorbelegen 2

Neue Designfarben erstellen

Designfarben Beispiel
Text/Hinteronmd
Text/Hintergrund - hell 1
Text/Hintergrund - dunkel 2 ||

Text/Hintergrund - hell 2

Akzent 1
Hyperlink
Akzent 2 Hyperlink
Akzent 3
Akzent 4
Akzent 5
Akzent 6
Hyperlink

Besuchter Hyperlink

Name: | Benutzerdefiniert 1

Abbrechen




U Farbpalette(n) vorbelegen 3

Jede einzelne Farbe will in ihrer Farb-
zusammensetzung festgelegt sein.

Farben

Uber Geschmack lasst sich trefflich
streiten. Und doch:

Experimentieren Sie nicht selbst !

Farben:

Ansprechende Farbpaletten finden Sie
. |n Ihrem Marken—Handbuch Farbmodell:

Rot:

e im Internet Grin:

Blau:

Aktuell
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Farbpalette(n) vorbelegen 4

Neue Designfarben erstellen

Vergeben Sie einen
aussagekraftigen Namen Designfarben Bespie

Text/Hintergrund -dunkel 1 [l ~
Text/Hintergrund - hell 1 v
TextMHintergrund - dunkel 2 ||| ~

Text/Hintergrund - hell 2 _ v

Diese Farbpalette steht nun

allen Office-Programmen zur
Verfugung. 7Name Benutzerdefiniert 1
Und hier ist sie abgelegt -

pd | X

Start Freigeben Ansicht
v A > Andreas E. N¢ > AppData > Roaming > Microsoft > Templates > Document Themes » Theme Colors

N

s Anwendungsdaten Name Anderungsdatum Typ

AppData

=] no-stop.xml 13.03.2016 17:36 XML-Datei
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Tabellenblatter vorbereiten:
Fenster einfrieren

Im Reiter Ansicht konnen fur das Arbeiten im Tabellenblatt (nicht
fir den Ausdruck) die oberste(n) und die links gehaltenen
Zeilen(n) und Spalten definiert werden:
Uberschriften immer im Blick
HOFHdR@R9I-0-B-=@-QQ s

Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht

_}' __J lj _Jj V| Bearbeitungsl

Normal|Seitenlayout Umbruchvorschau = Benutzerdef. Ganzer Z| Gitternetzlinien [¥] Uberschriften
Ansichten Bildschirm

f_} =] Teilen

' Ausblenden
Fenster
en |einfrieren ~

Arbeitsmappenansichten

v J«

o Fenster einfrieren
Beim Verschieben des Fensterinhalts bleiben Zeilen

(basierend auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblatt
_____ Oberste Zeile einfrieren
_A}_] Die oberste Zeile ist beim Verschieben des Fensterin
restlichen Arbeitsblatt sichtbar.
Erste Spalte einfrieren

J_J Die erste Spalte ist beim Verschieben des Fensterinh
Arbeitsblatt sichtbar.

L 1
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Tabellenblatter vorbereiten:
Kopfzeile vorbelegen

Wenn die oberste(n) Zeile(n) schon fixiert sind, macht es Sinn, sie
auch als Uberschriften hervorzuheben. Das kbnnen alle

Formatierungen sein, vorzugsweise Zellfarbe und fette Schrift

Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins

eXPert PDF SmartTools
4 Ausschneiden

infugen v PR e
¥ o/ Format Gbertragen Fx U o
Zwischenablage 2 Schriftart

B10

‘ Verdana = Zeilenumbruch Standard
=3 Kopieren ~

[l
i ¥
4

NI
"

Ml
A

=3 Verbinden und zentrieren ~ = &8 - o4 o | %9

Ausrichtung
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Druckbild einstellen:
Aufruf

Seitenlayout Formein Daten Uberpriifen Ans

Im Reiter Seitenlayout =i s e =
finden sich die Ag] Brereen~ O B D a5 W&IE

Schrift arten ~
Einstellmoglichkeiten I ICHNNENETES RS
fur den AUSdrUCk - - Seite einrichten

... unter anderem.
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Ihre Ausdrucke sind im
Standard

« Hochformat, oder
 Querformat?
Bitte sehr, vorbelegt.

Nett, und wenig bekannt:
die Auto-Skalierung fur
Tabellenblatter, die nur ein
wenig breiter sind

(einfach leer lassen statt 1)
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Druckbild einstellen:
Skalierung und Papierformat

Seite einrichten

Papierformat | Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt

Ausrichtung
(® Hochformat (O Querformat

Skalierung
() verkleinern/Vergréfern: | 100 -3+ % Normalgréfe

(® Anpassen: 1 2+ seite(n}~oet und || % seite(n) hoch.

Papierformat: A4

Druckqualitat:

Erste Seiten="... | Automatisch

Drucken... Seitenansicht Optionen...

soorechen



Druckbild einstellen:
Wiederholzeilen einstellen

Auf jeder Druckseite sollen die [
O b e rst e ( n ) Z el I e ( n ) %k e rn e u t :ap:lr:’ri:nr-n.'uja-tl Seitenrénder  KopfzeileFulizeie Blatt
erscheinen? el

Drucktitel

Hier wird es eingestellt =

Wiederholungsspalten links:
Drucken

[] Gitternetzlinien

[] schwarzweifidrudk

[ Entwurfequalitat

[] Zeilen- und Spalteniberschriften

Kommentare: (Keine)

Fehlerwerte als; | dargestellt

Seitenreihenfolge

(®) Seiten nach unten, dann nach rechts

() Seiten nach rechts, dann nach unten

Drucken... Seitenansicht Optionen...

frechen
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Das Firmenlogo soll auf jeder
Druckseite zu sehen sein?

Die Seiten sollen nummeriert im
SeitenfuB gedruckt werden?

Im Seitenkopf soll der Name
des Tabellenblatts erscheinen?

Hier werden Kopf- und
FuBzeilen aufgerufen

So werden Kopf- und FuBBzeilg
(Logo ! ) nicht verkleinert
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Druckbild einstellen:
Kopf- und FuBBzeile einstellen 1

Seite einrichten

Kopfzeile:
Mappe1; &[Grafik]

Benutzerdefinierte Kopfzeile... Benutzerdefinierte Fubzeile...

Fubzeile:
Andreas E. Noll; Seite 1 von ?; gedruckt 31.03.2016

Andreas E. Noll Seite 1 von 1 gedruckt 31.03.2016

[] untersch. gerade ungerade Seiten
Lt interschiedliche erste Seite
[ mi Dokument skalieren

L=, An Seitenrdndern ausrichten

Seitenansicht

Optionen...

Abbrechen



Druckbild einstellen:
(FuB- und) Kopfzeile einstellen 2

Dateiname
Text-Formatierung Logo?!

Kopfzeile

Kopfzeile

Markieren Sie den Text, und klicks | Sie auf die Schaltflache Text formatiere |, um Text zu forma’ zren.
Um eine Seitenzahl, das Datum, ¢ : Zeit, den Dateinamen oder den Register amen einzufigen,’ ositionieren
Sie die Einfligemarke im Bearb itungsfeld und klicken Sie dann auf die ge Unschte Schaltfii he.
g e . Um ein Bild einzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache 'Bild einfligen’. Um eir| 3ild zu formatier’ n, positionieren
I N kS b un d | g Sie die Einfiigemarke im Bear™ “ungsfeld und Klicken Sie dann auf die 5= -'tflache 'Bild|" matieren'.

ADRIAR| @& gNENE | Ry

Linker Abschnitt: . Merer Abschnitt: Rechter Absc it

zentriert &[Datei] &[Grafik]

rechtsbindig

Abbrechen
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Alle Schritte, um das
Druckbild von Tabellen-
blattern einzustellen,
stehen auch fur Dia-

gramme zur Verfligung.

Der Zugang steht aller-
dings nur uber

« Datei
« Drucken
 Seite einrichten
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Start Einfugen

=l Speichern

&l sSpeichern unter
(=7 Offnen

[ SchlieRen

& CrossCorrelation, 2...

&) Material Classificati...
& Material Classificati...
&) Lagerbestandscont...
@_] Benzin-Verbrauch ...
&) Auftragsverfugbark...

EH Reichweite mit Klas...

@] Reichweitenar

& Reichweitenanalyse...

@_] access_log_2016030...

Seitenlayout

Druckbild einstellen:
Diagramme per Umweg

Formeln Daten Uberprifen

Drucken
=

= Exemplare: 1

Drucken

Drucker

MNur auf eine Seite des Blatts drucken

-—, Sortiert

==

1:23 1.223 1:23
3 Querformat
J Ad
21 cmx 28,7 cm

o _ntnordefinierte Seitenrander

Ansicht

Seite einrichten




Master fur Dia-
gramme im CI
konnen auch
als Master ge-
speichert wer-
den ...

Verknupfte Blatter:
Diagramme mit Datentabelle 1

Einfigen

Allgemein  Tabellenvorlagen
[ Jngaiagramm,  Saulenaiagramm,
20150318 v3.xltx 20140812 v2.xltx

wr u
(2]

JELH]

Saulenstapeldiagra...

20140812 v3.xltx

w
‘\
}

]

Saulenstapeldiaara. .. Sonderzeichen,
20140812 v4.xltx 20140827 v1.xltx

&, &,

Stapel mit Anteilen, Stapel mit Anteilen,
20150610 v1.xltx 20150610 v2.xltx

Vorlagen auf Office.com

{ <) M| Tabellel (¥J ~
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Vorschau nicht verfiigbar.

Abbrechen



U Verkniipfte Blatter:
Diagramme mit Datentabelle 2

Master fur Diagramme im CI
konnen auch als Master
gespeichert werden. Sie
konnen dann auch ein
(2.) Muster-Tabellenblatt
mit den Quelldaten
beinhalten

250.000 € -

—€ =

4 » ¥ | Dia Balken Zeitveiiau Zeitverlauf abellel %
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