Eine Excel-Datei
in ein PDF-Dokument
umwandeln

Sie haben z.B. den ZahlenmaRigen Nachweis (bZ) vollstandig befillt und wollen nun
den bZ-Nachweis und die dazugehorigen Beleglisten als eine PDF-Datei speichern.

Offnen Sie — falls geschlossen — die von lhnen erstellte Excel-Datei und liberpriifen Sie
die Anzahl der existierenden/befillten Beleglisten (Tabellenblatter BL1, BL2 etc.).

Im Beispiel befindet sich auf dem Tabellenblatt ,,BL3“ der letzte Eintragin den Beleglisten.
Der ZahlenmaRige Nachweis (bZ) besteht in diesem Fall aus dem ZahlenmaRigen
Nachweis (bZ) selbst und noch drei dazugehérigen Beleglisten.

Markierung der entsprechenden Seiten:
¢ klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Tabellenblatt ,,ZN“ (siehe nachstehendes Bild)

Datenerfassungf Datenerfassung2 Zﬁ: BL1 BL2 BL3 BL4 BLS BL6 ‘

e dricken Sie die Taste ,,Shift“ auf |hrer Tastatur
(halten Sie die Taste gedrtickt) ¢

*  klicken Sie gleichzeitig mit der linken Maustaste auf das Tabellenblatt BL3
¢ lassen Sie die Taste ,,Shift“ wieder los

Nun hat sich die Markierung auf alle vier Tabellenblatter erweitert:

Datenerfassung1 Datenerfassung2 ZN | BL1 | BL2 @ BL3 % BL4 BLS BL6 B
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Umwandlung der markierten Excel-Seiten in PDF:

. Klicken Sie auf das Excel-Menu ,,Datei“ % Start
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wahlen dort den Befehl , Speichern unter”

*  Wabhlen Sie den gewtinschten Speicherort
. Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie z.B. auch den Namen dndern kénnen.

«  Offnen sie das Drop-Down-Menii bei ,,Dateityp:“

Dateiname: | 12345 N ZahlenméaBiger Nachweis (bZ)_2020.xlsx v | \
Dateityp: |Excel-Arbeit5mappe (*xlsx) ﬁ 1
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*  Wahlen Sie aus der sich 6ffnenden Liste s A

den Dateityp ,,PDF (*.pdf)"

XPS-Dokument (*.xps)
| |Strict Open XML-Arbeitsmappe

*  SchlielRen Sie den Vorgang mit Klick

auf den Button | Speichemn ab.

*  Die PDF-Datei wird erzeugt und an dem von lhnen gewahlten Speicherort abgelegt.

... und das war’s auch schon.



