
Adressliste mit EXCEL erstellen

Was will ich machen / Wofür brauche ich die Liste

Liste speichern unter gewünschtem Namen

Editieren / Schreiben

Kontrollieren / Korrigieren 

Formatieren

Seitenansicht > korrigieren
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Bevor ich mit dem 
Schreiben beginne, 
speichere ich die 
Liste/Datei im 
gewünschten 
Verzeichnis/Ordner 
unter dem 
gewünschten Namen



Grund-Begriffe im Excel



Zelle A 1



Spalte A



Zeile 1



Rechteck 1 x anklicken
> Alles markiert

Dpl.Klick
zwischen die 
Spalten 
> Alle 
Spaltenbreiten 
angepasst

Dpl.Klick zwischen die 
Zeilen
> Alle Zeilen Höhe 
angepasst









Zur Ansicht 
der Tabelle 
auf « Datei» 
klicken

Dann auf 
«Drucken» 
klicken
öffnet die
Seitenansicht 



Vor dem Drucken oder versenden einer Tabelle/Liste immer 
zuerst die Seitenansicht aufrufen zum kontrollieren des Layouts.
Vermeidet «Peinlichkeiten» und spart Papier! 

Das Icon 
«Seitenansicht» in der 
Symbolleiste ist sehr 
hilfreich und leicht 
einzurichten



Auf «Seite einrichten» klicken 
öffnet dieses Fenster



Upps
Da fehlt doch
eine Spalte



Die gestrichelte Linie 
nach Gebrauch der 
Seitenansicht zeigt mir, 
dass die Spalte
K « Bemerkungen»
keinen Platz mehr hatte 
und  auf der nächsten 
Seite ist



Nun ist die Liste perfekt nach meinen Bedürfnissen 
und kann versendet oder gedruckt werden. 

Nächste Lektion:
Was kann ich mit dieser Adressliste alles machen



Hier findet man unsere weiteren Merkblätter zu Excel:

https://www.computeria-olten.ch/beratung/merkblaetter-nach-themen-b/
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