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1. Wechseln Sie in die Drucklayout-Ansicht (Ctrl + p).
Sie sehen, dass die Adressliste fiir den Ausdruck ungeeignet ist.

Wechseln Sie wieder zur Normal-Ansicht zurtick (Esc).
Wechseln Sie vom Hoch- auf das Querformat (Register Seitenlayout).

4. Vergeben Sie die folgende Kopfzeile:

Kopfzeile

Kopfzeile

Markieren Sie den Text, und klicken Sie auf die Schaltfliche ‘Text formatieren’, um Text zu formatieren.
Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufigen, positionieren

Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld, und klicken Sie dann auf die gewiinsch

2u formatieren, positionieren

Um ein Bild einzufligen, klicken Sie auf die Schaltflache "Bild einfigen". Ui
die Schaltfliche 'Bild formatieren

Sie die Einfgemarke im Bearbeitungsfeld, und licken Sie danr
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5. Inder Fusszeile sollen der Dateiname und die Seitenzahl erscheinen.
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6. Der Druck soll folgende Bedingungen erfullen:
a. nur die Spalten A bis J (K und L nicht)
- Druckbereich von A1 bis J192
Seite einrichten ? X
b. oberste Zeile auf jeder Seite
Papierformat  Seitenrinder Kopfzeile/FuBzeile Blatt
wiederholen ,
Druckbereich: | A1J192 4
c. Gitternetzlinien auch drucken Secaiel
]
Wiederholungsspalten links: > 4
Drucken
B Gitternetzlinien Kommentare und Notizen: | (Keine
paIseec e Eehlerwerte als: dargestellt
Entwurfsqualitst
Zeilen- und Spaltendberschriften
Seitenreihenfolge
° Seiten nach unten, dann nach rechts
Seiten nach rechts, dann nach unten
PRrucken. Seitenansicht Optionen
oK Abbrechen




7. Den Druck verteilen Sie so, dass alle Spalten auf einer Seite Platz haben (Spaltenbreite
nicht verandern).
Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Automatisieren  §
m [ j = gﬁ] EBreite: [1 Seite v
bsrichtung Format Druck- Um-  Hintergrund Druck- = *- Hehe: [|Atomatisc:
v v bereich v briiche v titel
Seite einrichten N An Format anpassen N
8. Fulgen Sie vor der ersten Adresse, welche aus dem Kanton SG kommt einen Seitenumbruch

ein.
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9. Farben Sie das Blattregister der Tabelle Adressen blau.

10. Fixieren Sie die oberste Zeile so, dass sie auch beim Runterscrollen noch sichtbar bleibt.

11. Blenden Sie zur Kontrolle das Tabellenblatt Adressen-Lésung ein.

12. Blenden Sie die Spalten- und Zeilenkopfe (Uberschriften) und die Bearbeitungsleiste des
Blattes Adressen aus.



