Hilfe

A B C | D | E F G |
Adressenliste Anzahl 4
Name Vorname PLZ Ort StrafRe Kontakt [ Info Gruppe
. . 88888 Otterstadt )
Altinbas Dilek Otterstr. 67 Privat
. 77777 Klosterstadt e
Brecht Erwin Klosterstr 1 Geschaftlich
Must Ad 95995 Musterstadt 88888 / 78341 Famil
ustermann am Musterstr. 128 mustermann adam@gmx_de amilie
Mustermann-Maller llse 99999 Musterstadt Familie

Musterstr. 128

Ist ein Eintrag langer als die Spaltenbreite, wird die Zeilenh6he automatisch angepasst.
Ein manueller Zeilenumbruch kann durch Halten der Strg-Taste und Dricken der Eingabetaste erzeugt werden.

In der Spalte E (Gruppe) kann aus einer Auswahl-Liste (durch Anklicken des Pfeils) ein bereits vorhandener Eintrag ausgewahlt werden.
Wenn du einen neuen Eintrag eingibst, wird er automatisch in die Auswahl-Liste aufgenommen.
Man kann die Zelle auch leer lassen.

In der Zelle G1 wird die Anzahl der Adressen angezeigt.



Adressenliste

1 An;
2
3 Name Vorname PLZ Ort StraBe Kontakt / Info Gruppe
. . 88888 Otterstadt .
4 | Altinbas Dilek Otterstr. 67 Privat
: 77777 Klosterstadt s
5 |Brecht Erwin I kepedre Geschaftlich
B iictannn Adcai 99999 Musterstadt 88888 / 78341 Eaidviihes
Musterstr. 128 mustermann. adam@gmx.de
R . 99999 Musterstadt =
] Mustermann-Maller llse Musterstr. 128 Familie ;l

Adresse hinzufiugen

Markiere mit der Maus den letzten Eintrag (von Celle A Name bis Celle E Gruppe).
Der Bereich wird dann blau hinterlegt.
Fahre nun mit der Maus auf das kleine schwarze Symbol in (Celle E Gruppe).
Der Mauszeiger verwandelt sich in ein Plus-Zeichen.

Dann ziehst du mit gedruckter linker Maustaste die Zeile nach unten.
Dadurch werden alle Formatierungen iGbernommen.

Naturlich kannst du auch mehrere Zeilen nach unten ziehen.

Jetzt kannst du den Eintrag bearbeiten.

kleines schwarzes Symbol /
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Hinweis zum sortieren:

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format EgtrasFen;ter Hilfe

@ - B B &S| Bereich festlegen... @4 4 lbw @@ g
N | Bereich auswihlen...
P Al vl [~ |F|A % 3% %0 oM ez |0 -,
! | §ort're|ren,..|
A3 v| & B = [Name | Filter R
A | Teilergebnisse... C |
1 | EEEE Iressenliste

Mehrfachgperationen...

| Name | V€ Teytin Spalten.. Z Ort StraRke

; 4 | Keonsolidieren... tadt
4 | Altinbas Dilek . .
| Gruppierung und Gliederung »
o8| Brecht Erwin Pivot Tabelle v prstadt
Bereich aktualizieren
7 |[TE—— . rstadt 88888/ 7834
Musterstr. 128 mustermann.
P .
Sortieren *

Sortierkriterien Optionen

Sortieren nach -

== |
ame ~

() Abstei gend

Anschliefend nach

O Aufsteigend

|Vorr‘|ame v | = ;
() Absteigend
Anschliefend nach -
[« ] Aufsteigend
Cgetet-
() Absteigend

Abbrechen Hilfe Zuriick

Klicke auf die Spaltenuberschrift (z.B. Name).
Dann ganz oben in der Menlleiste auf "Daten" und dann auf "Sortieren" klicken.
Jetzt hat man bis zu 3 Auswahlmadglichkeiten.



