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Kaufmännische Grundbildung und Detailhandel 

11a Excel Drucken, sortieren, fixieren Aufgabe zum Film 

Übung 1 
Öffnen Sie die Datei: «11a Übung 1 drucken sortieren fixieren.xlsx» 
 

 Lange Listen ausdrucken 

 
 
o Drücken Sie Ctrl+P; so gelangen Sie zur Druckvorschau. 

Diese Datei wird auf 6 Seiten ausgedruckt. Die Spalten G und H werden auf einzelnen Seiten ausgedruckt. 
Das geht so natürlich nicht. Man müsste diese Seiten mit den ersten zusammenkleben!? 

 
 

o Passen Sie bei der Umbruchvorschau den Ausdruck so an, dass die Spalten G und H auch auf dem ersten 
Papier Platz haben. Prüfen auf der untersten Seite, ob es noch einzelne Zeilen hat. Diese einzelnen Zeilen 
sollen auch noch auf der oberen Seite ausgedruckt werden. 

 
 

o Auf der Seite 2 fehlt die Überschrift. Stellen Sie den Druck so ein, dass die obersten zwei Zeilen auf jeder 
Seite ausgedruckt werden. 

o Prüfen Sie jetzt nochmals, ob auf dem letzten Papier plötzlich wieder einzelne Zeilen erscheinen. 
Korrigieren Sie das. 
 

o Fixieren Sie die ersten zwei Zeilen so, dass sie immer auf dem Bildschirm sichtbar bleiben, auch wenn Sie 
nach unten scrollen. 
 

o Druckbereich: Ich will gar nicht alles ausdrucken. Die Spalte A und die Spalte H soll nicht ausgedruckt 
werden. Stellen Sie das entsprechend ein. 
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 Sortieren 

 
 
o Sortieren Sie die Liste dem Namen nach von A bis Z. 
o Erstellen Sie aus der Liste eine Datentabelle, sodass in jeder Spaltenüberschrift ein kleiner Pfeil sichtbar 

wird mit dem sortiert werden kann. 
o Ändern Sie das Aussehen dieser Datentabelle. 

 


