ECDL-Modul «Textverarbeitung» Seriendruck 1, Grundlagen, Losungen

Seriendruck 1, Grundlagen, Losungen

Aufgabe 1.
Lernziel: 5, Seriendruck
Buch: Kapitel 17 ab Seite 121

Schliessen Sie vorerst mal samtliche Word-Dokumente und -Fenster, die noch irgendwo geoffnet sind@.

Nun erstellen Sie ein neues Dokument. Speichern Sie dieses gleich ab, und zwar am besten in lhrem
vorhandenen Ordner «Sophia_Test» oder einfach irgendwo, wo Sie es wiederfinden. Als Name wahlen Sie
«Brief 1_Steuerdokument.docx».

Warum nennen wir das Dokument sinnvollerweise «Steuerdokument»? Was war noch mal der Grund?

Damit wir wissen, welches Dokument Serienbrief-Felder eingebaut hat und eine Verbindung zu einer
Datendatei (z.B. Excel-Adressliste) aufweist. So erkennt man im Windows Explorer die Dateien sofort:

@ Einladung HV 2019.docx

@ Einladung HY 2019_Steuerdokument.docx

@ Weihnachtsversand 2018.docx

@ Weihnachtsversand 2018_Steuerdokument.docx

Das Dokument «Einladung HV2019» ist das Dokument mit den vielleicht 200 Seiten, namlich fiir jedes
Vereinsmitglied eine Seite. Das Steuerdokument hingegen enthélt nur eine Seite.

Archivieren muss man eigentlich jeweils nur die Steuerdokumente, weil man daraus immer wieder
Serienbriefe erstellen kann. Hier aber ein kleiner Tipp: speichern Sie fiur sich auch immer die
Serienbriefdatei mit den vielen Seiten ab. So kdnnen Sie nachschauen gehen, wenn ein Mitglied
behauptet, keine Post erhalten zu haben. Klar ergeben Adressliste plus Steuerdokument wiederum den
Serienbrief. Aber vielleicht hat beim entsprechenden Mitglied ja die Adresse geandert. Im Serienbrief
kann man nachschauen, welche Adresse konkret bei diesem Versand drin stand.

Nun schreiben Sie einen ganz kurzen Brief. Dieser muss berhaupt nicht irgendwelche kaufmannischen
Vorgaben entsprechen. Schreiben Sie einfach rasch links oben |hre Adresse und irgendwo das Datum.

Weiter unten kommen dann die Felder fir die Empfanger-Adresse. Die Idee ist nun, dass Sie das Register
«Sendungen» Schritt fur Schritt von links nach rechts durcharbeiten:

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe 1 Teilen I Kommentare

EAUmschlage FE% @

EEtIkEﬁEH Seriendruck Empfangar
starten ~  auswahlen ~

Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfugefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~

e © 3) 4

Und Sie sehen, es sind lediglich vier einfache Schritte:

1. Den Seriendruck starten und «Briefe» als Typ auswéahlen

Seite 1 von 10



ECDL-Modul «Textverarbeitung»

Seriendruck 1, Grundlagen, Losungen

Wenn das aktuelle Dokument noch nicht als Steuerdokument gilt (was fir jedes normale Word-
Dokument der Fall ist), dann ist eben genau diese Auswahl markiert:

Seriendruck Empfanger
starten ¥ auswahlen ¥

D Briefe

=1 E-Mail-Nachrichten

B2 Umschlage..
@1 Etiketten...

E Verzeichnis
@ MNormales Word-Dokument

B4 seriendruck-Assistent mit Schritt-flr-Schritt-Anweisungen...

Das Einzige, was Sie machen mussen, ist hier «Briefe» wahlen. Wenn Sie das nicht wahlen, wird es
Word selber machen, sobald Sie Schritt 2 durchgefihrt haben@. Den letzten Punkt «Seriendruck-
Asssistenty...vergessen Sie diesen einfach. Dieser Assistent ist von frither her immer noch eingebaut
(bis Version 2003 war der praktisch). Unterdessen geht es ohne Assistent deutlich einfacher.

Die Empfangerliste auswahlen, da suchen Sie nach der Datei «Adressenl.txt» in den Ubungsdateien,
die ich Ihnen abgeben habe (wenn Sie die Datei nicht mehr haben, melden Sie sich bitte).

Sobald noch keine Verbindung zu einer Datendatei besteht, dann sieht das Register Sendungen im
Menlband noch ziemlich trostlos aus, weil Sie noch fast nirgends klicken kénnen:

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

M B R B

Umschlage Etiketten | Seriendruck Empfanger
starten ~  auswahlen ~

Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfugefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

Jetzt wahlen Sie die angegeben Datei aus, dazu nehmen Sie den zweiten Eintrag im Menu:

. Empfénger
auswihlen ~

5 ﬁ Meue Liste eingeben...
Vorhandene Liste verwenden...

R= Aus Qutlock-Kontakten auswihlen...

Den ersten brauchen Sie nicht. Damit wirden Sie eine Access-Datenbank erstellen, in welcher Sie
Adressen pflegen wirden. Wir nehmen hier aber in diesem Fall eine vorbereitete Textdatei. In der
Praxis ist es haufig eine Excel-Datei.

Den letzten Punkt kénnen Sie auch vergessen. Outlook-Daten kdnnen Sie nur verwenden, wenn diese
perfekt in Outlook aufbereitet sind; meistens ist das nicht der Fall. Also sparen Sie sich die Mihe und
verwenden einfach eine Excel-Tabelle.
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Lassen Sie sich nicht verwirren, dass Microsoft hier standardmassig immer in einen komischen Ordner
springt:

[l Datenquelle auswahlen *
1 & > Dieser PC > Daten2TB (D:) » Daten > Dokumente > Meine Datenquellen w Q Meine Datenquellen” durct
Organisieren *  Neuer Ordner \ =~ O @
Ly MName Anderur fum Tvo GroBe
| Dieser PC ame derungsdat y Grofe
J# 3D-Objekte +NeueSQLServerVerbindung.odc
& Bilder +Verbindung mit neuer Datenguelle hers...

Da mussen Sie leider von Hand immer wieder den gewlinschten Ordner auswahlen.
Im folgenden Fenster missen Sie genau schauen, ob die Umlaute wie &, 6 oder U korrekt dargestellt
werden in der Vorschau:

Dateikonvertierung - Adressenl.tet ? X

Wahlen Sie die Codierung, mit der lhr Dokument eingelesen werden kann,
Textcodierung:

(® [windows (Standard)] () ms-pos () andere Codierung:

| Westeuropaisch (Windows) |

Vorschau:

Nachname | Vorname | Adressel | PLZ | Ort | Anrede | Versendent P

Abegglen|Brune| Zwischenbichen 19| 3656 | Asachlen|Herx|q

2bplanalp|Daniel |Flithli 3| 3814 |Unterlangenegg|Herr|xq

Asberhard|Daniela |Winkelrisdstrasse-1|3532 |Mirchel|Frau|d

Asberhardt|Susi|Ulmenweg 8| 3126 | Raufdorf|Frauld

Aerni|Hans|Hofstettenstrasse *127 | 3604 | Thun |Herr | x9

Asschlimann|Marc|Strit :liqhuge'_ 28 B | 3645 |Gwatt * (Thun) |Herr |9 W

Wenn das der Fall ist, klicken Sie einfach auf OK. Anschliessend wird das Register Sendungen im
Meniband zum Leben erweckt und die Schalflachen werden bedienbar:

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

“ B b B B[ B B : [QeTee | oy

oy
. ) . Y Ubereinstimmende Felder festlegen = .
Umschlage Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfingerliste Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Fertig stellen und
starten ~ auswdhlen~  bearbeiten einfligen ~ DAuf Fehler iiberpriifen zusammenfihren ~
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einflgefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

Schritt 1 habe ich Gbrigens nicht ausgefiihrt. Word hat ihn fiir mich selber gemacht. Jetzt ist wirklich
«Briefe» aktiv.

= IEE

Seriendruck Empfinger Empfangerliste
starten ~ auswidhlen~  bearbeiten

Briefe

1 E-Mail-Nachrichten

E] Umschlage...

Hinweis: sobald die Verbindung zu einer Datendatei besteht, kdnnen und durfen Sie auch auf die
Schaltflache Empfangerliste bearbeiten klicken:

E‘Z,

Empfangerliste
bearbeiten
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Hier erscheint namlich dusserst hilfreich |hre Datenquelle als Liste:

Seriendruckempfianger ? *
Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste dndern oder Empfanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkastchen
konnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufdgen oder entfernen. Klicken Sie auf "OK", wenn die Liste fertig gestellt ist.
Datenquelle [ |Nachname | Vomame w | Anrede - | Adressel - | Ort ~
F:A\Sophia_Test\Ubungsdateien Word\Adressen1.bxt _|_7_ Abegglen Bruno | Zwischenbachen 19 | Aeschlen
FASophia_Test\Ubungsdateien Word\Adressenl.t [  Abplanalp Daniel Herr Fldnli 3 Unterlangenegg
F\Sophia_Test\Ubungsdateien Word\Adressen.txt v  Aeberhard Daniela Frau Winkelriedstrasse 1 Mirchel
F:\Sophia_Test\Ubungsdateien Word\Adressen1.txt ¥  Aeberhardt Susi Frau Ulmenweg 8 Kaufdorf
F\Sophia_Test\Ubungsdateien Word\Adressen1.txt ¥  Aemi Hans Herr Hofstettenstrasse .. Thun
F:A\Sophia_Test\Ubungsdateien Word\Adressen1.txt [  Aeschlimann Marc Herr Strattlighligel 28 B Gwatt (Thun)
FASophia_Test\Ubungsdateien Word\Adressenl.bt  [¥  Aeschlimann Rosina Frau Schoneggli Gwatt (Thun) v
< >
Datenquelle Empfangerliste verfeinern
FASophia_Test\Ubungsdateien Word A| sortieren..

T ittern...

5 Duplikate suchen

TO Empfanger suchen...

Bearbeiten.. Aktualisieren : Adressen (berpriifen.. %

In der ersten Spalte wird der Pfad zur Datei angezeigt. Das ist praktisch, weil Sie in einem Jahr namlich
vielleicht nicht mehr wissen, woher die Daten (Adressen) Uberhaupt genommen werden. Hier sehen
Sie es. Und die restlichen Spalten entsprechen einfach den Spalten in der Adressliste.

Da konnen Sie filtern und sortieren und in der zweiten Spalte eine Person deaktivieren, falls diese
keinen Brief erhalten soll.

3. Nun flgen Sie Schritt fur Schritt an der aktuellen Cursorposition die Seriendruckfelder ein. Beachten
Sie, dass die Schaltflache zweigeteilt ist:

= Seriendruckfeld
einfiigen ~

Im oberen Bereich (beim Bildchen) ist es eine Schaltflache, welche ein Dialogfenster 6ffnet. Beim Klick
auf den Text darunter 6ffnet sich aber ein Meni (das erkennt man an dem kleinen Pfeil rechts von
«einfligen».

Wir verwenden immer den unteren Teil, weil so kdnnen wir mit wenigen Klicks und komfortabel die
vorhandenen Seriendruckfelder einfligen.

Wie oben beschrieben, klicken Sie nicht auf die Schaltflache Seriendruckfeld einfligen, sondern auf
den Pfeil darunter (oder rechts davon, je nach Grosse des Word-Fensters). Nur so geht eine Liste mit
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den vorhandenen Feldern auf:

B [oReg
== O3

= Seriendruckfeld t% Hoe

einfiigen

g MNachname
Vorname
Adressel
PLZ
Ort
Anrede
Versenden

Mit einem Klick fligen Sie diese Felder nun so ein, wie Sie diese in |hrem Brief haben wollen. Als
Beispiel so:
«Anreden<
«Vorname»-«Nachname»<’
«Adresseln¢
«PLZ»-«Ort»9

f

Lassen Sie sich von den grauen Felder nicht verwirren. Diese sind korrekt so. Die graue Farbe wird
nicht ausgedruckt, sondern sie hilft uns, zu erkennen, dass es sich um irgendeine Art berechnetes Feld
handelt. Das hatten wir Gbrigens schon bei den Kopf- und Fusszeilen. Dort waren das aktuelle Datum
oder die aktuelle Seitenzahl auch so grau dargestellt.

4. Mit «Fertig stellen» in ein neues Dokument wird aus einem Brief mit einer Seite plotzlich ein
Dokument mit so vielen Seiten, wie es Adressen hat: also in diesem Fall 9 Seiten.

Dass die Seiten nicht durch einen Seitenumbruch, sondern durch einen Abschnittsumbruch getrennt
sind, soll uns nicht stéren. Dies ist bei Serienbriefen absolut normal.

Nun wahlen Sie die Schaltflache Fertig stellen und wahlen hier den ersten Punkt:

iy

Fertig stellen und
zusammenfihren

_I—)ﬁ Einzelne Dokumente bearbeiten... %
@ Dokumente drucken...

57 E-Mail-Nachrichten senden...

Ganz wichtig, auch fir die Praxis: wahlen Sie nie den zweiten Punkt «Dokumente drucken...»! Es wird
Ihnen gelegentlich passieren, dass Sie mehrere hundert Seiten drucken, und plétzlich nach 50 Seiten
merken Sie, dass Sie beispielsweise einen Leerschlag zwischen PLZ und Ort vergessen haben. Dann haben
Sie Papierverschwendung verursacht und beginnen nochmals von vorne.
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Wahlen Sie den ersten Punkt. Dann erstellt Word ein neues Dokument.

Und hier wieder mein ganz persdnlicher Tipp: falls Sie gerne in Vollbild arbeiten, gewodhnen Sie sich die
Vollbild-Darstellung von Word ab...vor allem, wenn Sie einen grossen Bildschirm haben (auf einem kleinen
Notebook-Bildschirm arbeiten Sie selbstverstandlich haufig mit Vollbild, das ist absolut ok).

Das Problem, wenn Sie in Vollbild arbeiten: Sie realisieren vielleicht nicht, dass Word nun ein neues
Dokument erstellt hat. Ihr Steuerdokument befindet sich im Hintergrund. Und im Vordergrund sehen Sie
das Dokument mit den vielen Seiten (so viele Seiten, wie Sie Adressen haben). Arbeiten Sie nicht in
Vollbild, sehen Sie, was Word gemacht hat. Bei mir sieht das wie folgt aus:

Automatisches Speichern (@ ) [E] L—"J ] @J ~ »  Dokume.. 0 Daniel Hofer DH =

|

Datei  Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe 1=

= [& Seriendruck starten ~ Adressblock G~ pila
7a Empfanger auswihlen ~ — E Grufizeile %Q’
Erstellen R Emp . ? . _ Seriendruckfelder : g
- [ Empfangerliste bearbeiten e Automatisches Speichen (@) [H]

- seriendruck starten =L Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpri
Lo X oo o 1 o o 2 0 v 3 v o+ 4 v 4§ —
E EHD Calibri (Textkérper) 11 - '[—[
i F kK U~ ¥
. Einfagen 4~ xx !50 Formel | For
3 < ¥ AP A pa- AN =
- Zwischenablage T Schriftart ] Absatz al  daho Form
I.'>_<‘-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-E-|-S
«Anrede»<’
«Vorname»-«Nachname»< )
i «Adressel»< )
: «PLZ»-«Ort»Y )
SEITE: 1 Abschnitt: 1 Seite Twvon 1 6Warter [g Anzeigeei
SEITE: 1 Abschnitt 1 Seite 1fon®  65Warter [} Deutsch (Schweiz) Ca Anzeigeeinst

Das Fenster links im Hintergrund (mit den grauen Seriendruckfeldern) ist das Steuerdokument. Das hat
nur eine Seite. Das neu geoffnete Word-Fenster, hier rechts im Vordergrund sichtbar, hat neun Seiten.

In diesem 9seitigen-Dokument gehen Sie nun stichprobenweise durch kontrollieren einige Adressen auf
ihre Richtigkeit resp. darauf, ob Sie irgendwo einen Leerschlag zu viel oder zu wenig gemacht haben. Oder
vielleicht erscheint ja sonst noch irgendwas merkwirdig.

Wenn Sie zufrieden sind, kdnnen Sie dieses Dokument ausdrucken. Sind Sie nicht zufrieden, |6schen Sie
das mehrseitige Dokument gleich wieder, machen die Anpassungen im Steuerdokument, und erstellen
nochmals ein mehrseitiges Seriendruck-Dokument mit einem Klick auf «Fertigstellen...».

Das Steuerdokument sollten Sie sowieso speichern. Aber wie weiter oben schon erldutert, lohnt es sich
gerade in einem Verein, das mehrseitige Seriendruck-Dokument zu speichern. So haben Sie im
Reklamationsfall zumindest halbwegs ein Beweisdokument und kdnnen sagen: «Los Fritz, du hast die Post
ganz sicher erhalten. Du bist hier in meinem Dokument drin, und zwar mit dieser und jener Adresse».
Und der Fritz wird dann plotzlich merken, dass er lhnen seine Adressanderung zu spat angegeben

hatte...«de chunnts de aube us@».
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Ubrigens: lassen Sie sich nicht verwirren, dass es sich im mehrseitigen Dokument zwischen den Briefen
nicht um Seitenumbriiche, sondern um Abschnittsumbriche handelt:

Herr¢

Bruno-Abegglen<

Zwischenbachen-19¢

3656-Aeschle n'ﬂ Abschnittswechsel (Nachste Seite):

Das ist korrekt so. Lassen Sie diese Abschnittsumbriche einfach so stehen.
Aufgabe 2.

Speichern Sie das Dokument mit den 9 Seiten und schliessen Sie es.

Nun schliessen Sie auch das urspriingliche Steuerdokument.

Offnen Sie das Steuerdokument nochmals. Was geschieht? Was antworten Sie?

Also, Sie 6ffnen das folgende Dokument:

E_—' Brief 1_Steuerdokument.docx|

Ihr Dokument heisst nicht so? Aiaiai, zumindest an der ECDL-Prifung mussen Sie dann Ihre Dokumente
wirklich so nennen, wie es vorgegeben ist, sonst ist die Aufgabe dann falsch. Aber hier im Kurs dirfen Sie

die Dokumente natdrlich irgendwie nennen@. Aber Sie sehen, ich habe dem Dokument konsequent das
Wort «Steuerdokument» angehangt. Das ist keine Schikane, sondern hilft lhnen, Ihre Steuerdokumente
auch nach Jahren noch zu erkennen.

Nun kann es sein, dass wieder folgendes Fenster erscheint:

Dateikonvertierung - Adressen.bct ? *

Wahlen Sie die Cadierung, mit der |hr Dokument eingelesen werden kann.
Textcodierung:

@ [windows (Standard)] (O ms-p0s () andere Codierung:
Varschau:
Nachname | Vorname | Adressel | PLZ | Ort |Anrede | Versendend A~

Abegglen|Brunc|Zwischenbdchen 19| 3656 |Aeschlen|Herr |1
Abplanalp|Daniel|Flithli -3|3614 |Unterlangenagg|Herr|xd
Asberhard|Daniela|Winkelriedstrasse 1|3532 |Mirchel |Frau|d

Asberhardt | Susi |Ulmenweg -8 | 3126 | Raufdorf |Frau|q

Lerni |Hans |Hofstettenstrasse -127 | 3604 | Thun |Herr | x4
Aeschlimann|Marc|Stréttlighugel ‘28 *B| 3645 |Gwatt * (Thun) |Herr | by

Hier bestatigen Sie einfach mit OK, vorausgesetzt, die Umlaute werden in der Vorschau korrekt
dargestellt.
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Es kann auch sein, dass folgende Meldung erscheint:

Microsoft Ward *

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SOL-Befehl ausgefihrt:
| SELECT * FROM Ch\Users\DanielhDocumentsiListen’\Adressen.txt

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingeflgt. Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

;

Diese Meldung ist in jeder Word-Version bis und mit 2016 erschienen. Mit einem Klick auf Ja bestatigen
Sie lediglich, ob Sie die Verbindung zwischen dem Steuerdokument und der Adressliste wiederherstellen
mochten.

Auch in diesem Dialogfenster sehen Sie den Pfad der Adressliste. Das dient Ihnen als Hilfe.
Schliessen Sie wiederum samtliche Word-Dateien.

Dort, wo lhre Liste «Adressenl.txt» liegt (voraussichtlich im Ordner «Sophia_Test») erstellen Sie einen
neuen Ordner «Listen» und verschieben (nicht kopieren!) Sie die Textdatei «Adressenl.txt» in diesem
Ordner. In der Praxis kann sowas gelegentlich vorkommen, wenn Sie in Ihren Dateien aufraumen wollen.

Offnen Sie nun das vorher erstellte Steuerdokument «Brief 1_Steuerdokument.docx». Wie reagieren Sie
nun? Losen Sie das Problem.

Mhm, vielleicht haben Sie eben gar kein Problem...es kdnnte sein, dass Word merkt, dass Sie die
Adressliste verschoben haben. Zumindest in dlteren Word-Versionen wird aber sicher folgende Meldung
kommen:

Microsoft Word ? *

| - Brief 1_Steuerdokument.docx ist ein Seriendruck-Hauptdokument. Word konnte die Datenquelle,
¥/ F\Sophia_Test\.\Adressen1.txt nicht finden.

Datenquelle suchen... Optionen...

Da merken Sie in der Praxis, dass Sie Ihre Vereins-Dateien letztes Jahr doch nicht hatten aufraumen
soIIen@. Hier sehen Sie die Datei, die Word sucht.

Jetzt fir diese Ubung: entweder verschieben Sie die Adressliste wieder zuriick an den Originalort von
vorhin, oder Sie wahlen die Datei neu aus, indem Sie auf «Datenquelle suchen...» klicken.
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Aufgabe 3.

Sie kdnnen wiederum samtliche Dokumente speichern und schliessen.

Erstellen Sie wieder einen neuen kurzen Serienbrief. Diesmal nehmen Sie als Datenquelle jedoch eine
andere Datei, und zwar «Adressen2.xlsx». Erstellen Sie wiederum ein Ausgabedokument.

Hinweis: bei der ersten Aufgabe haben Sie als Datenquelle eine Textdatei gehabt. Jetzt verwenden
Sie eine Excel-Datei. Es geht lediglich darum, die Unterschiede in der Bedienung kennenzulernen.

Beim Einflgen der Seriendruckfelder denken Sie daran, den unteren Teil der Schaltflache zu verwenden:

p [
™ ¢
» Seriendruckfeld |

einfigen v

eilb. und Emhmr[,?tlr

Das Verbinden mit einer Excel-Liste funktioniert genau gleich, nur dass hier ein leicht anderes Fenster

erscheint:

Tabelle auswihlen

Mame

4

Beschreilbung Geandert

[+] Erste Datenreihe enthalt Spaltendberschriften

Erstelit

Typ
11/6/2019 5:11:06 PM  11/6/2019 5:11:06 PM  TABLE

Abbrechen

Hier kdnnten Sie allenfalls noch wahlen, auf welches Tabellenblatt Sie zugreifen wollen. In der Regel

konnen Sie hier einfach auf OK klicken.

Tipp fir die Praxis: sorgen Sie bitte in Excel dafir, dass Ihre Adressliste in der Zeile 1 beginnt, resp. dass
sich in der Zeile 1 die Spaltentberschriften befinden:

A B C D E F
1 |Nachname Vorname Adressel PLZ Ort Land
2 |Abegglen Bruno Zwischenbichen 19 3656 Aeschlen Schweiz
3 |Abplanalp Daniel Flahli 3 3614 Unterlangenegg
4 |Aeberhard Daniela Winkelriedstrasse 1 3532 Mirchel
5 |Aeberhardt Susi Ulmenweg 8 3126 Kaufdorf
& |Aerni Hans Hofstettenstrasse 127 3604 Thun
7 |Aeschlimann Marc Strattlightgel 28 B 3645 Gwatt (Thun)
8 |Aeschlimann Rosina Schéneggli 3645 Gwatt (Thun)
9 |Aeschlimann Karin Parkettstrasse 4 6153 Ufhausen
10 |Allemann Martin MNiesenblickstrasse 8E 3534 Signau
11 |Bond James Q-street F67E3 London UK
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Sie dirfen dann von dieser Praxis abweichen, wenn Sie in Excel lhre Liste als «Tabelle» formatiert haben:

A B C D E F G H |

11

2

3 Nachname = |Vorname |~ |Adressel |~ PLZ |~ |Ort - |Land - |Anrede |~ |Versendei ~

4 EEEGger Bruno Zwischenbac 3656 Aeschlen Schweiz Herr

5 Abplanalp |Daniel Flihli 3 3614 Unterlangenegg Herr X

& Aeberhard |Daniela Winkelriedst 3532 Mirchel Frau

7 Aeberhardt |Susi Ulmenweg 8 3126 Kaufdorf Frau

8 Aerni Hans Hofstettenst 3604 Thun Herr X

= Aeschlimann|Marc Strattlightge 3645 Gwatt (Thun) Herr

10 Aeschlimann|Rosina Schoneggli 3645 Gwatt (Thun) Frau X

11 Aeschlimann|Karin Parkettstrass 6153 Ufhausen Frau X
112 Allemann  |Martin Niesenblicks 3534 Signau Herr X
113 Bond James Q-street FG7E3 Londaon UK Mister X

14

Das heisst, wenn Sie Ihre Liste mit folgender Schaltflache im Register Start in eine Tabelle umgewandelt
haben:

£

Als Tabelle
formatieren ~

Wenn Sie diese Funktionalitat jedoch nicht kennen, dann lassen Sie das besser sein, weil diese
Funktionalitat sonst noch einige lustige Effekte zeigt (fir die ECDL-Prifungen mussen Sie das nicht
kennen).
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