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Adressen verwalten mit Excel

Hier ein Eintrag durchgestrichen, dort eng
beschrieben und Notizzettel reingeklebt - so
sehen alle Adressbicher irgendwann einmal
aus. Beenden Sie das Chaos: Mit einer ak-
tuellen Excel-Tabelle sind Sie stets auf dem
neuesten Stand und die Anschaffung einer
kostspieligen Datenbanklésung kdnnen Sie
sich ebenfalls sparen.

Mit Datenbankprogrammen

kdnnen Sie beliebige Daten ver-

walten und speichern, von Adres-

sen bis zur CD-Sammlung. Genau

betrachtet ist ein Datenbankpro-

gramm ein spezialisiertes Tabellenprogramm
mit zusatzlichen Such- und Sortierfunktionen:
Die Daten werden ebenfalls in Tabellen einge-
tragen und verwaltet. Die Auswertung der
Daten ist aber komfortabler als beispielswei-
se mit Excel.

Wie Sie mit Excel zu solch einer leistungs-
starken Adressverwaltung gelangen, zeigt
Ihnen dieses eBooklet.
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Adressbuch - adé

Fast jeder hat eines, aber keiner zeigt es frei-
willig: In unserem persdnlichen Adressbuch
tummeln sich kaum leserliche StraBennamen
neben langst nicht mehr aktuellen Telefon-
nummern ehemaliger Liebschaften und neu-
erdings immer mehr E-Mail-Adressen. Dabei
hat der freie Platz auf den Seiten Uber die
Jahre abgenommen, so dass von irgendeiner
Ordnung sowieso nicht zu sprechen ist. Wenn
Sie also wieder einmal vergebens nach einer
bestimmten Handy-Nummer suchen und von
dem Chaos genug haben: Vertrauen Sie Ihre
Adressverwaltung IThrem Rechner an. Dazu
mussen Sie nicht auf kostspielige Extra-Pro-
gramme zurlckgreifen. Excel bietet Ihnen
namlich alle Funktionen, um Ihre Adressen
Zzu verwalten.

Das geht ganz einfach: Mit einigen wenigen
Mausklicks legen Sie zunachst die Struktur
Ihrer Adressdatei an. Dann kénnen Sie belie-
big viele neue Daten hinzufligen. Im Gegen-
satz zu Ihrem Adressbuch bietet der Rechner
namlich nahezu unbegrenzt Platz flr neue
Eintréage. AuBerdem finden Sie Adressen und
Telefonnummern mit den Suchfunktionen
von Excel garantiert immer wieder. Und mit
der Filterfunktion von Excel lassen sich Ihre
Adressen zum Beispiel nach Stadtenamen
oder Postleitzahlen sortieren und speichern.

Auf das Adressbuch aus Papier als Begleiter
bei Terminen brauchen Sie nicht zu verzich-
ten: Drucken Sie Ihre Adressen einfach aus.
Mit einem Trick kénnen Sie die Datenbank
sogar fur Adressetiketten nutzen.

copyright © 2006 eload24 GmbH Adressen verwalten mit Excel
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Daten fiirs Adressbuch strukturieren daneben schreiben Sie Nachname. Auf
diese Weise flllen Sie die erste Zeile Ih-

Wichtig ist, dass Sie fur Ihre Adressverwal- rer Adressliste mit den Begriffen StraBe,

tung eine Ubersichtliche Struktur anlegen. PLZ, Ort, Telefon, Handy, Fax und E-Mail.

Daflr schafft Excel die Voraussetzung. Ein
Excel-Arbeitsblatt ist in Zeilen und Spalten
unterteilt, die mit Buchstaben und mit Zah-
len gekennzeichnet sind. So ergibt sich flr
jede Zelle der Tabelle eine eindeutige Ziffern-
Buchstaben-Kombination: die Zelle A1l liegt
links oben; rechts daneben liegt B1 und dar-
unter B2.

Geben Sie Postleitzahl und Ort
jeweils in eine eigene Spalte ein,
damit Sie spater nach Ortsnamen
oder Postleitzahl sortieren kénnen.

3. Markieren Sie die Zellen Al bis I1. Kli-
cken Sie auf das Symbol flr Fett, um die
Spaltentitel in gefetteter Schrift darzu-
stellen.

4. Heben Sie die Titelzeile farbig hervor,
und suchen Sie dafilr eine Hintergrund-
farbe aus. Dazu lassen Sie die Zellen

Wenn Sie nun Adressen erfassen wollen, le-
gen Sie in der ersten Zeile 1 fest, welche In-
formationen Sie Uberhaupt eingeben wollen.

1. Rufen Sie Excel iiber das Startmeni auf markiert und klicken in der Symbolleis-
dem Desktop auf. Sie sehen dann ein te auf das nach unten weisende Drei-
leeres Tabellenblatt. eck rechts neben dem Symbol Fullfarbe.

2. Tragen Sie in Zelle Al die erste Uber- Wahlen Sie jetzt Ihre Lieblingsfarbe als
schrift ein: Vorname. In die Zelle rechts Hintergrund aus.

copyright © 2006 eload24 GmbH Adressen verwalten mit Excel



eload@ losungen auf einen klick.

Ed Microsoft Excel - Mapped
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format Extras Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben
Dedg SRY LBEa- o-o0 - @& = -8 % il @ s -3,
-0 -[FJKu S=S=E FE€rmigy £ -d-A-
A “omame

B | ¢ | | F [ &
Nachname Stra_l!e PL7 Telefon Handy

Keine Fillung B Automatisch

EEEEEEEN EEEEEEEN
EENEEEEEN
EEEEEEENR
EEEEEEENE EEEEENENN
EOECOmED EOORNCOENC]

» ¥y Tabellel / Tabele2 £ Tabele3 /

Eereit

Bunt gestalten: Mit der Funktion Flllfarbe legen Sie die Farbe flir den den Hintergrund einer Zel-
le fest, und mit Schriftfarbe die Textfarbe. So lassen sich Eintrdge optisch hervorheben.

copyright © 2006 eload24 GmbH Adressen verwalten mit Excel Ingo Bohme Seite 6
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Adressen mit Eingabemaske

Nun geben Sie Ihre Adressen und Telefon-
nummern in die Tabelle ein. Anstatt die Da-
ten direkt unter die Spaltentitel zu schreiben,
verwenden Sie eine Datenbankfunktion, die
automatisch eine Eingabemaske erzeugt. Mit
dieser Hilfe geht die Schreibarbeit viel kom-
fortabler von der Hand.

1. Setzen Sie den Zellzeiger in Zelle A1, in
die der erste Spaltentitel eingetragen ist.

2. Wahlen Sie im MenU Daten den Befehl
Maske. Es erscheint ein Dialog mit der
Frage, ob in der ersten Zeile die Spalten-
titel Ihrer Datentabelle stehen. Bestati-
gen Sie mit Klick auf OK.

Wenn Sie ein Menul anklicken, zeigt
Ihnen Excel unter Umstanden nur
eine Auswahl der vorhandenen
Menuleintrage an. In diesem Fall

klicken Sie auf den Doppelpfeil am Ende des
Menus. Schon werden alle einzelnen Befehle
des Menus eingeblendet.

Tabellel HE|
Yormame:  |Max s Mewer Daktensakz
Machname: W ML |
Strafie: IMusteraIIée 3 Lischen |
PLZ: o166z wisderherstellen |
ks Musterstadt
Yorherigen suchen |
Telefon: 05342-202142
Weitersuchen |
Handyy: 0172-63463563
Kriterien |
Fax: I
Email: Ileuma@muster Schlisfen |
[~

Eingabe: Per Mausklick erzeugt Excel mit den
Spalteniberschriften eine Eingabemaske.

3. Sie sehen einen Dialog mit neun Eingabe-
feldern. Jedes einzelne davon ist schon
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mit einem der von Ihnen zuvor festge- Tabelle1 2
legten Spaltentitel beschriftet. vormame: | suchsrien

4. Jetzt kdnnen Sie die erste Adresse einge- Nachrames [
ben, indem Sie die verschiedenen Felder s [ et
ausfullen. Um von einem Feld zum nachs- PLZ; wiederherstellen
ten zu gelangen, betatigen Sie die [Tabu- Ort: [Minchen S ————
lator]-Taste oder klicken in die Felder. Telefon: [ ———

5. Wenn Sie die Adresse eingegeben haben, Handy: [ acke
klicken Sie auf Neu. Daraufhin wird der Bac [
eingegebene Datensatz unter den Spal- Slait ﬂ
tenlUberschriften eingetragen, und die <
Maske fur eine erneute Eingabe geleert.
Geben Sie Thre Datensatze nacheinander Daten finden: Nach einem Klick auf Krite-
cin. SchiieSen Sie dann den Dialog mit 7 k7en i sueh it e dr Egabe:
SchlieBen.

Spalten und Zeilen anpassen

In der Tabellen stehen nun Ihre Adressen
untereinander. Einige Informationen, wie zum
Beispiel ,StraBe™, scheinen abgeschnitten

zu sein, weil die Spalte zu schmal ist. Ande-
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re wiederum, wie ,Postleitzahl®, wirken re-
gelrecht verloren in der breiten Spalte. Hier
bietet Excel eine Funktion, um alle Spalten
automatisch an die nétige Breite anzupassen.

1. Markieren Sie die ganze Tabelle. Am ein-
fachsten geht das, indem Sie auf das
kleine Viereck klicken, das Sie ganz links
oben sehen, neben der Spaltentberschrift
»A" und Uber dem Zeilennamen , 1"%.

2. Wahlen Sie im Menlu Format, den Menu-
punkt Spalte. Es 6ffnet sich ein Unter-
mend, in dem Sie den Eintrag Optimale
Breite bestimmen anklicken.

Jetzt sehen Sie zwar die Eintrage in den
Spalten, doch sind nun einige Zellen so breit,
dass nicht mehr alle Informationen auf ei-
ner Seite dargestellt werden kénnen. Mit der
Bildlaufleiste unten holen Sie Faxnummer
und Mail-Adresse zwar in den sichtbaren Be-
reich, daflir verschwinden jedoch ,Vorname"

und ,Nachname", so dass Sie die jetzt an-
gezeigten Informationen nicht mehr zuord-
nen kénnen. Dies geschieht auch, wenn Ihre
Adressliste so lang ist, dass sie nicht auf eine
Bildschirmseite passt. Dann kénnen Sie die
Uberschriften nicht mehr lesen.

Microzoft Excel - adrezzen.xls
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Makros | Fenster 2 ;lilﬂ
= = = N Fo v § @ <F @, 3  HeuesFenster
| 2 j = Tal15 Eenster fixieren
A B C
1 Vername  Nachname Stralle =
| 2 |Michael Westermayer  [Tal 15
3 Michael Mager Taimerhofstr, 12
4 Michael Schuler Stubbenhuk 3
5 Michael Stier Stubenkoppel 15
£ Michael Fingel Stralte der Einheit 2600014917 Kamer
7 Michael Leyer Stockmatten 2
B Melissa Fall Sternstrafe 80
9 Mathias Johann Steigerstrasse 39
10 |Masoud Technische Unter: Stefan George Ring 2
11 |Martina Weniger St-Anna-Platz 2 .
4 i’ Kontakte /77 S Y R V[
Zeichnen = [ AutoFormen = S w [ ] O Al # & - i - é -@
Bereit MF

Dauerhaft sichtbar: Mit Fenster fixieren hier fest,
dass die Zeile und die Namen zu sehen sind.

Adressen verwalten mit Excel




eload@

Flr dieses Problem hat Excel eine LOsung:
Sie kénnen die ersten Spalten und Zeilen fi-
xieren, so dass sie immer sichtbar sind.

1. Setzen Sie zunachst den Zellzeiger in die
Zelle C2.

2. Wahlen Sie im MenU Fenster den Befehl
Fenster fixieren. Damit fixieren Sie alle
Spalten links der Spalte ,,C" und Uber der
Zeile ,,2". In unserem Beispiel sind das
die Spalten ,Nachname" und ,Vorname"
und sowie Uberschriftenzeile.

Bewegen Sie nun den Mauszeiger mit den
Pfeiltasten auf einen Eintrag, der auBBerhalb
des derzeit sichtbaren Bereichs liegt, blei-
ben Titelzeile sowie Vorname und Name ein-
geblendet, so dass Sie alle Informationen gut
ablesen kdnnen.

Sobald Sie eine Zelle markieren,
werden die Zeilennummer und
der Spaltenbuchstabe fett darge-
stellt. Dies erleichtert bei breiten

Spalten die Zuordnung deutlich.

Adressen und Rufnummern ordnen

Eine Adresse in einer unsortierten Liste zu
finden ist schwierig. Mit Hilfe der Funktion
Sortieren raumt Excel Ihre Adressen automa-
tisch auf, so dass Sie auch bei groBen Daten-
mengen die Ubersicht behalten.

1. Markieren Sie die gesamte Tabelle, in-
dem Sie auf das graue Kastchen ober-
halb der Zeilenbeschriftung 1 klicken.

2. Rufen Sie im Menl Daten den Befehl
Sortieren auf.

3. Markieren Sie im nachfolgenden Dialog
die Option Liste enthélt Uberschrift.

4. Wahlen Sie in der Liste Sortieren nach

copyright © 2006 eload24 GmbH Adressen verwalten mit Excel
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@j Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten Makros Fenster 7 ;lilﬂ
s @RV FBBRT v &= A7 FXIO EE L BA. 2
[ a2 -] =| Hajo
A B [ ] E F |
1 Vorname  Nachname Strafle PLZ Ort Telefon
127 |Claudia Budendiek Edisonstraie 1 20128 Monchen 089/84123471
128 |Hajo Haff (Kamuf) Kaiserswerther Str 115 80128 Manchen 089739504905
129 |Friederike  Hassenpflug Hofrmannstr.o1 80128 Monchen 040/51080471
130 |Dominik Kamali Freisingerstralte 47 20128 Minchen 0407365276363
131 |Erin kersten S ortieren (7] x] 20128 Monchen 089/125403743
132 |Frau Manger Sortisten nach 80128 Monchen 089/112089698
133 | Gerti Wiss & ufsteiend 20128 Minchen OB223/88975191
134 Daniel Zinnel jort | 2 80128 Manchen 089/63499364
135 |Dominik Libi anschieBend nach = 20129 Minchen 029/107849658
1;? Er;#n Edhme [z - & Aufsteigend 20135 Mgnchen OR223/BE027IT:
y Kuppek ¢ absteigend 80142 Monchen ORZ23M12B2812<
138 | Gaby Tengick o R— 3 20153 Minchen 089/125965636
139 |Eugen Schober ' Aufsteigend 80201 Munchen 040/118874055
140 |Fr. Glas ¢ absteigend 20247 Munchen 0R223/37000001
141 | Claus Leonhardt Liste enthalt BO0264 Minchen 040/97503216
142 | Claudine Miller & iberschrift  keire bsrschrift 20268 Minchen OB223/3419878:
143 |Frank Cortesi ) - 80381 Minchen 0F223/5628481¢C
144 | Claudia EBuchner : I—I 20385 Minchen 04057438442
145 | Gerald Hofner cptonen.. | Sl Rl 55300 wonohen 040/102671294
146 |Erhard Krenz ‘Glunnweg 2 80434 Manchen 089/1022379R4 -
[ |4 ¥ [p kKontakte / [4] | e[
Zeichnen = [ AutoFormen =~ w [] OO 4 8 - ZF-A-=S=58a@.
Bereit MNE

Aufgerdumte Tabelle: Den Befehl Sortieren finden Sie im Men(l Daten. Mit diesem Be-
fehl kénnen Sie mehrere Kriterien fiir eine Suche in die Dialogbox eingeben.

Adressen verwalten mit Excel
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zum Beispiel ,Nachname" aus, und kli-
cken Sie auf OK.

Damit haben Sie bereits Ihre Liste sortiert.
Bei gleichen Namen stehen allerdings die
Vornamen kunterbunt untereinander. Doch

auch diese kdnnen Sie alphabetisch sortieren.

Dazu legen Sie zusatzlich zu ,Nachname" ein
zweites Sortierkriterium fest.

5. Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3,
mit denen Sie Ihre Adressen nach dem
Nachnamen sortiert haben.

6. Nachdem Sie in der Liste Sortieren nach
den Eintrag ,Nachname" angeklickt ha-
ben, wahlen Sie aus der Liste Anschlie-
Bend nach das zweite Sortierkriterium
~orname" aus. SchlieBen Sie mit OK.
Ihre Liste ist nun nach Familiennamen
und innerhalb dieser Namen nach den
Vornamen der Familienmitglieder alpha-
betisch sortiert.

copyright © 2006 eload24 GmbH Adressen verwalten mit Excel

Mit der Funktion Sortieren kdnnen Sie aulBer-
dem Daten suchen und zusammenfassen. So
legen Sie ohne umstandliches Suchen eine
Liste mit Ihren Bekannten an, die in einer
bestimmten Stadt wohnen, etwa in Mlinchen.
Das ist praktisch, wenn Sie eine Reise nach
Minchen unternehmen wollen und eine Un-
terkunft benétigen oder Freunde dort besu-
chen moéchten.

1. Markieren Sie zuerst mit einem Klick auf
das kleine Viereck links oben wieder die
gesamte Tabelle.

2. Rufen Sie im Menl Daten den Befehl
Sortieren auf, und aktivieren Sie an-
schlieBend per Klick die Option Liste ent-
hélt Uberschrift.

3. Wahlen Sie in den drei Listen nacheinan-
der als Sortierkriterien ,Ort", , Postleit-
zahl" und ,Nachname". Klicken Sie ab-
schlieBend auf die Schaltflache OK.
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Damit stellen Sie nicht nur die Namen Ihrer
Mlinchner Bekannten zusammen, sondern
auch die Stadtviertel, in denen sie wohnen.

Die Sortierung wirkt sich nicht auf
aktuell erfasste Daten aus. Sie
mussen die Daten nach jeder
weiteren Eingabe erneut sortieren,

um die Liste zu aktualisieren

Eintrage gezielt ausblenden

Far Ihre Reise wollen Sie eine Liste aller
Adressen in Minchen mitnehmen. Dazu blen-
den Sie alle anderen Eintrage aus. Die sind
zwar nach wie vor in Ihrem Adressbuch ent-
halten, bleiben aber unsichtbar.

1. Klicken Sie im Meni Daten auf Filtern,
dann auf Autofilter.

2. Neben den Spaltenuberschriften erschei-
nen kleine Schaltflachen mit einem nach

unten weisenden, Dreieck. Klicken Sie
auf das Dreieck rechts neben ,Ort" in
Spalte E.

3. Markieren Sie nun in der folgenden Lis-
te den Eintrag ,Mlnchen". Jetzt werden
nur noch die Adressen angezeigt, die
~Mlnchen" enthalten. Jetzt kbnnen Sie
die Liste drucken oder aber unter einem
eigenen Namen speichern.

Soll der aktuelle Filter entfernt werden, kli-
cken Sie auf die Schaltfliche neben der Uber-
schrift ,Ort" und markieren dann den ersten
Eintrag in der Liste: (Alle). Um die Filterfunk-
tion abzuschalten, wahlen Sie den Befehl
Daten, Filtern und Autofilter.

copyright © 2006 eload24 GmbH Adressen verwalten mit Excel



Microzoft Excel - adreszen.xls

Qatei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Formak Extras Daten Makros Fenster 7 ;lilﬂ
s &RV BB - &z A&821 - FXU =E= € _-d-A- 2
53 | =| 'Stier
A B C D E F 1=
1 Vorname ~|MNachname ~|Strafie Strafie ~| PLZ -|Ont -~ Telefon -
126 | Greti Utpadel lzartorplatz |lsartorplatz 8 e latsTall s ~|0B22377a72374
127 | Claudia Budendiek EdizsonstrafEdisonstrake 1 80128 | Minster 089/94 123471
128 | Hajo Haff (Famuf) KaiserswerFaiserswerther Str 115 80128  |MedfarniFreising  |055/395045805
129 Friederike  Hassenpflug Hofrannstr{Hofmannstr 51 80125 | heured 04051080471
130 | Dominik Famali FreisingersfiFreisingerstralkie 47 801258 | Mattuln 04036576364
131 Erin Kersten Goethestr 4|Goethestr 49 80128 |pemes 089125303753
132 |Frau Manger Hildastr. 1-4Hildastr. 1-4 80128  [Oberding 0897112089658
133 | Gerti Wiss I Cherdor{lm Cherdaorf 14 80128 ggg:ﬁﬁfj” 0B223/8857519°
134 |Daniel Zinnel Einsteinring|Einsteinring 30 20128 | obing 0B9/E3499364
135 Dominik  Libi Erlanger StlErlanger Strafe 9 80129  |Sdenburg 0859/107649658
136 |Frau Bdhme HerrschinggHerrschinger Str. 4 80135 | ottawa, ontario—06223/8602731:
137 | Caonny Fuppek EdizonstrafEdisonstrake 12 20142 E?;?;:';ﬁ;‘;:rln OR223M12R2912:
138 | Gaby Tengick Humboldstr|Humbaldstr. 8 BO153  |Plava d'aro 089/125965686
139 | Eugen Schoher Garresstr. AGarresstr. 27 B0201 LRrestz —1040/1 18874055
140 |Fr. Glas Grofvenedi|Grofbvenedigerstr. 35 A 20247 Minchen 0RZ23/9700000
141 | Claus Leanhardt EdizonstraljEdisonstraite 32 20264 Minchen 040/97505216
142 | Claudine Miller Eduard-REigEduard-RElppell-Strakte 3 g0268  Monchen 0E223/3419878]
143 |Frank Cortesi Hackenstr. {Hackenstr. & 20381  Monchen 0B223/5628491!
144 | Claudia Buchner EdizonstraljEdisonstralie 1 20395 Mianchen 04057438442
145 | Gerald Hofner lhurger Str. {burger Str.11 20398 Minchen 0401026871294 «
4|4 » #]Kontakte / Kl [
Feicbmr = [ Mk = % % Tl E M TR A F A == m &

Mehr Ubersicht: Die Pfeile in den Spalten zeigen, dass die Funktion Autofilter aktiviert.Da-
mit lassen sich Daten, die gerade nicht benédtigt werden, aus der Liste ausblenden.

Adressen verwalten mit Excel
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Einzelne Adressen suchen

Eine weitere praktische Funktion Ihres Excel-
Adressbuchs ist der Befehl Suchen. Méchten

Sie wissen, in welcher StraBe ein Bekannter

wohnt oder zu welchem Namen eine Telefon-
nummer gehort, gehen Sie so vor:

1. Wahlen Sie im Menu Bearbeiten den Be-
fehl Suchen.

2. Tragen Sie in das Textfeld beispielsweise
den Nachnamen Meier ein, und klicken
Sie dann auf Weitersuchen.

Sie sehen, wie der Zellzeiger auf das erste
Feld springt, das den Suchbegriff enthalt. Be-
tatigen Sie den Befehl Weitersuchen so lange,
bis der gewlinschte Datensatz gefunden ist.

Manchmal suchen Sie nach einem Begriff, der
in mehreren Spalten vorkommt: Geben Sie
etwa die Adresse von Herrn Mlnch ein, fin-

det die Suche naturlich auch alle Adressen
aus Mlunchen. Hier gibt es zwei Mdglichkeiten,
schnell an die gesuchten Informationen zu
gelangen. Die erste Variante besteht dar-

in, im Suchen-Dialog die Option Nur ganze
Zellen suchen zu aktivieren. Die Suche nach
»Munch" fihrt nur dann zu einem Ergeb-

nis, wenn in einer Zelle genau dieser Text
steht - es wird also nicht der Ort ,,Minchen®
angezeigt. Nachteil: Haben Sie bei der Einga-
be des Namens versehentlich ein Leerzeichen
angehangt, findet die Suche den richtigen
Eintrag ebenfalls nicht.

copyright © 2006 eload24 GmbH Adressen verwalten mit Excel
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Suchen und Ersetzen

Suchen l Ersetzen

Suchen nach: hd | Kein Format Festgelegt Farmat. .. v|

Blatt »| | Grof-fKleinschreibung beachten %
> [ Gesamten Zelinhalk vergleichen
Suchen: In Zeilen -
Suchenin:  |Formeln - Optionen <<
Schilieffen |

Suchen:

Alle suchen | wieitersuchen |

Suchkriterien festlegen: Bei Excel 2002/2003 lassen sich
die Suchoptionen bei Bedarf ein und wieder ausblenden.

Sind Sie sich also bei der Schreibweise unsi-
cher, schranken Sie den Suchbereich vorher
noch weiter ein. Wenn Sie einen Nachnamen
suchen, markieren Sie die Spalte B mit einem
Klick auf die Spaltentberschrift. Fihren Sie
anschlieBend wie oben beschrieben die Su-
che durch, wird ausschlieBlich in der zuvor
markierten Spalte nach dem Namen ,Minch"
gesucht.

copyright © 2006 eload24 GmbH Adressen verwalten mit Excel

Ubernehmen Sie eine Adresstabel-
le in Excel, die Postleitzahl und
Ort in einem Feld erfasst haben?
Mit den Textfunktionen von Excel
kdnnen Sie solche Eintrage wieder in
zwei getrennte Spalten aufteilen. Auch der
umgekehrte Weg ist natirlich madglich.

Adresslisten und Etiketten drucken

Sie kdnnen Ihre Adressliste jederzeit ausdru-
cken. Ist die Tabelle jedoch breiter als A4-
Format, werden sehr viele Blatter verschwen-
det, da jede Uberhangige Spalte ein ganzes
Blatt bendétigt. Doch es gibt einen Trick:

1. Rufen Sie im Menu Datei den Befehl Dru-
cken auf.

2. Klicken Sie auf Vorschau und dann auf
Layout.

3. Wahlen Sie im Abschnitt Skalierung die
Option Anpassen, und andern Sie den
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zweiten Wert vor Seiten hoch auf eine
groBe Zahl, zum Beispiel auf ,,999". Da-
durch verkleinert die Tabellenkalkulati-
on die Tabelle so, dass sie exakt auf die
Breite eines A4-Blatts passt. Entspre-
chend wird die Anzahl der Druckseiten
neu berechnet.

4. Klicken Sie auf OK, und dann Drucken
Sie das Dokument.

Sie kénnen Ubrigens auch Rundbriefe ver-
schicken: Dazu drucken Sie Ihre Adressen
auf Etiketten, die Sie bequem aufs Kuvert
kleben. Das spart Zeit und Nerven. Um Ihre
Excel-Adressdatei in ein Etikettendruckpro-
gramm umzuwandeln, benétigen Sie die
Textverarbeitung Word - hier am Beispiel
von Word 2003 beschrieben.

1. Starten Sie Word von Ihrem Desktop aus.
Wahlen Sie Extras und Seriendruck.
2. Im Seriendruck-Manager wahlen Sie
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Erstellen, Adressetiketten und Neues
Hauptdokument.

Klicken Sie auf die Schaltflache Daten
importieren und auf den Menutpunkt Da-
tenqguelle 6ffnen.

Nun stellen Sie den Dateityp MS Excel
Arbeitsblatter ein, da sonst nur Word-Do-
kumente sichtbar sind. Wahlen Sie eine
Excel-Adressliste, die Sie angelegt haben,
beispielsweise die Datei ,Mlnchen".

Die Abfrage nach dem Bereich be-
antworten Sie mit einem Klick auf Ge-
samtes Arbeitsblatt. AnschlieBend kli-
cken Sie auf OK und auf Hauptdokument
einrichten.

Im Dialog Etiketten einrichten wahlen

Sie den Hersteller der Etiketten aus, die
Sie verwenden wollen. In der Liste fin-
den Sie praktisch alle heute erhaltlichen
Etikettenvarianten der verschiedenen
Hersteller. Wahlen Sie den Thnen vorlie-
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genden Typ aus, und bestatigen Sie mit
der Schaltflache OK.

Im Dialog Etiketten erstellen legen Sie
fest, wo Name und Ort auf dem Etikett
stehen werden. Klicken Sie auf Serien-
druckfeld einfugen und in der Liste auf
Vorname. Im Textfeld erscheint ,«Vor-
name»". Dies ist der Platzhalter flur den
Vornamen aus Ihrer Adressliste. Geben
Sie ein Leerzeichen ein, und wahlen Sie
als nachstes Feld den Nachnamen. Drl-
cken Sie die Eingabetaste, und fahren
Sie mit StraBe und in der dritten Zeile

Senendruck-M anager EE3
Der nachske Schritt in der Yorbereitung des Seriendrucks ist die Auswahl der
Datenquelle, Wahlen Sie "Daten importieren”,

] Hauptdokurment

Erstellen = Einrichken. ..
Seriendruck: Adreletiketten
Hauptdokument: Dokument 1
Dratenguelle
2 ;
l Daten imporkieren ™ ;
Datenguelle erstellen. ..

3 . Datenguelle atfnen. .. den
adrefbuch verwenden, ..
Steuersatz-Optionen. ..

achliefien |

mit PLZ und Ort fort.
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Word 2003: Hier finden Sie die Adressen
Uber Extras und Briefe und Sendungen.

8. Beenden Sie die Eingabe mit OK und
klicken Sie auf SchlieBen. Sie sehen nun
die Vorlage flur Ihre Etiketten. Wollen Sie
die Variablen mit Werten fullen, klicken
Sie in der Symbolleiste auf das Bild.
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Wenn Sie die Etiketten ausdrucken wollen,
legen Sie die richtigen Etiketten in den Dru-
cker und klicken dann auf eines der Symbole
links neben der Schaltflache Seriendruck. Der
Befehl Seriendruck an Drucker beispielsweise
schickt die Etiketten direkt an den Drucker.
Ausgabe in neues Dokument legt eine neue
Word-Datei an und stellt die Etiketten als Text
dar. Dieses Dokument drucken Sie dann wie
jede Word-Datei Uber das Menl Datei und
den Befehl Drucken.
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Sie wollen langere Tabellen so

ausdrucken, das auf allen Blattern

Zeilen- und SpaltenlUberschriften

zu sehen sind? Offnen Sie Datei,

Seite einrichten und wechseln zu

Tabelle. Um auf allen Seiten die gleichen
Spaltenbeschriftungen zu drucken, geben Sie
unter Drucktitel im Feld Wiederholungszeilen
oben die Zeilen ein, die die Spaltenbeschrif-
tungen enthalten, und klicken dann auf Dru-
cken. Fur die Zeilenbeschriftungen geben Sie
unter Drucktitel im Feld Wiederholungsspal-
ten links die Spalten ein, die die Zeilenbe-
schriftungen enthalten, und klicken dann auf
Drucken.

Ingo Bohme Seite 19




Symbolleiste fiir Seriendruck

Uber die Seriendruck-Funktion in Word kdnnen Sie Ihre Adressdatei auch als Vorlage fiir Adress-
etiketten verwenden. Sie flgen einfach die Platzhalter einmal ein, und schon erzeugt Word
eine Vorlage fur die Etiketten, in die dann die Angaben aus Ihrer Tabelle eingefligt werden.

Ansicht wechseln Etiketten als Dokument Etiketten ausdrucken
Zur Zeit sehen Sie die An- Die Funktion ,Ausgabe in Mit diesem Druckbefehl
sicht des Platzhalters. Mit ein neues Dokument" legt werden die Adressetiketten
einem Klick auf dieses eine eigene Word-Datei an als Seriendruck-Dokument
Symbol wechseln Sie zur und stellt die Platzhalter der direkt zum Drucker gesen-
Textansicht. Etiketten als Text dar, wie det.

Sie ihn auch gedruckt sehen.

Seriendruckfeld einfiigen ~ | BedingungsFeld einfigen = | 57 | 14 4 | 1 L E:l/ ED ?E .qi ﬁ
L -5-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E.-¢1- - IR A R R T B S AU B RN NS NN NI |- RN B T-SU N B PR B I SO I B IR -1 I
I:{TJ ortiamen o Mames W ortiathes o Maes oW ornathes o Mames
aatralfies aatralies watralfies
#PLEw e Ot #PLEw o Ot #PLEw o Ot
W ornathes «Mates «Votnames oM amen «Votnames oM amen
aatralies aatralies watralien

Adressen verwalten mit Excel
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Springen per Hyperlink: Schnelles
Navigieren in Tabellen

So genannte Hyperlinks kennen Sie bestimmt
aus Internet-Seiten. Die verweisen ja nicht
nur auf eine neue Seite, sondern dienen auch
zum schnellen Navigieren durch ein langeres
Dokument. Denselben Effekt kbnnen Sie auch
in Excel bei einer umfangreichen Namensta-
belle nutzen, etwa um zu neuen Anfangs-
buchstaben zu springen. Klicken Sie eine
Zelle an, in der ein neuer Anfangsbuchstabe
beginnt, und wahlen Sie Uber Einfligen | Na-
men | Festlegen (in Excel 2003: Definieren)
einen Bereichsnamen mit dem neuen Buch-
staben. Klicken Sie dann beim vorherigen
Buchstaben in eine freie Zelle, wahlen Sie
Einfiigen und Hyperlink. Klicken Sie neben
Name einer Stelle in der Datei auf Durchsu-
chen. Nun klicken Sie auf Festgelegter Name
und auf den zuvor festgelegten Bereichsna-
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men. SchlieBen Sie alle Fenster mit OK. Jetzt
genugt ein Klick auf den Hyperlink, und Sie
landen beim nachsten Buchstaben.

In Excel 2003 klicken Sie im Fens-
ter Hyperlink einftigen auf das
Symbol Aktuelles Dokument. Im
Fenster sehen Sie nun eine Art
Explorer mit einem Eintrag Festge-
legte Namen. Klicken Sie hier auf den zuvor
festgelegten Namen.



eload@

Weiterfiihrende Links

Eigene Adressaufkleber? Vista Print
druckt individuelle Adressaufkleber und
stellt sie per Post zu - gratis.

Buchtipp fur Macintosh-User: Microsoft
Office:mac 2004 - Word, Excel, Pow-
erPoint und Entourage flr Ihren Apple-
Rechner.

Excel, Excel-Vorlagen, Blicher Uber Ex-
cel und Uberhaupt alles rund ums Thema
Excel bei eBay: 3, 2, 1 - meins.

Der Excel-Berater: Lernen Sie die Excel-
Geheimnisse und -Tricks kennen - kos-
tenlos den Berater testen!

Eine Frage zu Excel, Buchhaltung oder
ganz allgemein? Bei Lycos iQ kann man
solche Fragen loswerden — und bekommt
oft interessante Antworten. Lycos iQ ist
ein Wissensnetzwerk der besonderen Art.
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http://www.eload24.com/jump/adressaufkleber
http://www.eload24.com/jump/buch-excel
http://www.eload24.com/jump/excel-ebay
http://www.eload24.com/jump/excel-berater
http://www.eload24.com/jump/excel-lycosiq
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