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2 Word

2.1 Zeichenformatierungen

Samtliche Zeichenformatierungen in Word finden Sie in der Gruppe Schriftart.

| Calibri (Textksrp: ~ |11 < AN Al B

F K U-~ab x, ¥ A~ £+ A~

Schriftart T

Dabei ist es wichtig zu beachten, dass auch beliebige Schriftgréssen mit dem Eingeben von Zahlen
erlaubt sind und nicht nur die in der Liste vorhandenen Schriftgréssen. In der Liste nicht vorhandene
Schriftgréssen missen nur mit ENTER bestatigt werden:

| Calibri (Textkorp ~[ 150 |

Fir spezielle Zeichenformatierungen klicken Sie auf den jeweiligen Dialogpfeil in der Gruppe:

2.1.1 Zeichenformatierung Ubertragen

Mit dem Pinsel-Werkzeug kénnen Sie beliebige Zeichenformatierungen 1x (ibertragen oder durch ei-
nen Doppelklick auf den Pinsel mehrmals ibertragen. Nach einem Doppelklick auf den Pinsel, ms-
sen Sie diesen aber mit einem wiederholten einfachen Klick auch wieder ausschalten, nachdem Sie
mehrmals die gleiche Formatierung Gbertragen haben.

i

Einfigen
- ¥ ||¢<———— Pinsel-Werkzeug

Zwischenablage M

2.2 Absatzformatierungen

Unter einem Absatz versteht man im Word so etwas wie ein kleines Kapitel in einem Buch. Auf Fran-
z6sisch nennt man diesen auch «Paragraph».

Dadurch, dass die Taste Enter «Neuer Absatz» bedeutet, wundern sich die meisten Anfanger in
Word, dass dann der Text auf der nachsten Zeile «gross» beginnt, was aber durchaus Sinn macht,
weil wir ja mit einem abschliessenden ENTER einen neuen Absatz (neues Kapitel) beginnen.

Machen Sie nur dann ENTER, wenn Sie wirklich einen neuen Absatz beginnen wollen.

Sonst schreiben Sie einfach darauf los, bis Word selbst automatisch einen Zeilenumbruch macht,
oder driicken «SHIFT» + «kENTER».
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Damit Sie sehen, wo ein Absatz zu Ende ist, konnen Sie die «nicht druckbaren Zeichen», die Hilfszei-
chen sind, mit dem Symbolin der Gruppe Absatz einschalten.

S e EE Y
|§|§ = = 1=~ oo LT
Abhsatz 5

WICHTIG: In der Praxis gibt es 2 Zeilenschaltungen:

e Harte Zeilenschaltung (neuer Absatz) = «<ENTER»
e Weiche Zeilenschaltung (erzwungene neue Zeile im gleichen Absatz) = «SHIFT» + «kENTER»

Beispiel einer Anwendung von harten und weichen Zeilenschaltungen:

¢

Erst-Zeileneinzug (hier fir Aufzahlungspunkte)
[ IHM

-
Hangender Einzug (fur Text)

e Paris<
Frankreich€$——— Weiche Zeilenschaltung «SHIFT» + «kENTER»

1« Harte Zeilenschaltung «<ENTER»
- Bom+<’
Italien<
19
e Madrid¢

Spanient|
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2.2.1 Wichtigste Absatzformatierungen
Um die wichtigsten Absatzformatierungen zu sehen, klicken Sie auch in dieser Gruppe wieder auf den

Dialogpfeil.

Danach sehen Sie folgendes Fenster:

Einzlge und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links e
Gliederungsebene: | Textkarper e StandardmabBig reduziert
Einzug
Links: Ocm = Sondereinzug: Um:
Rechts: Dcm = =
E] Einzlge spiegeln Erste Zaile
Hingend
Abstand
Vaor 0Pt = Zeilenabstand: Vo
Mach: 3Pt = Mehrfach | 108 F

[:I Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einflgen

Vaorschau

Wichtig: Fir jeden Absatz kdnnen Sie separate und andere Absatzformatierungen einstellen, wie
Ausrichtung links, Ausrichtung rechts, Ausrichtung Blocksatz (wie in Zeitschriften), Ausrichtung
zentriert, Linken Einzug, rechten Einzug, Erstzeileneinzug oder hangenden Einzug.

Auch die Zeilenabstande kénnen pro Absatz anders eingestellt werden und unterschiedliche Tabula-
toren sind moglich.

Tabstopps.. Als Standard festlegen

2.2.2 Tabulatoren
Damit Texte genau untereinander sind, gibt es die Moglichkeit in Word Tabulatoren zu setzen.

Um diese moglichst genau zu setzen, gehen Sie folgendermassen vor:

1. Klicken Sie auf den Dialogpfeil bei Absatzformatierungen.
2. Waihlen Sie die Taste «Tabstopps» zuunterst links im Absatz-Fenster, | T22stopps..
3. Wadhlen Sie die Tabstopp-Position aus: [ -~

20 L B

Tabstoppposition:

[0 ]

5cm
& cm
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4. Wabhlen Sie die Ausrichtung des Tabulators aus:
Ausrichtung

O Links () Zentriert i) Rechts

[:] Dezimalwert L) Vertikale Linie

5. Wahlen Sie aus, ob Sie Fillzeichen fir den Tabulator wollen. Diese gehen immer vom Tabula-
tor aus nach links bis zum vorhergehenden Tabulator:
Fallzeichen
() 1 Ohne 2 (3

04

6. Klicken Sie auf Festlegen:

Festlegen Laschen Alle laschen

7. Wenn Sie weitere Tabulatoren fir den gleichen Absatz setzen wollen, wiederholen Sie die
Schritte 1-6.

8. Bestatigen Sie lhre festgelegten Tabulatoren mit «OK».

2.2.3 Rahmen und Schattierungen
Ein weiteres wichtiges Gestaltungsmerkmal fiir Absatze sind Rahmen und Schattierungen.
Sie gelten fur den jeweiligen Absatz immer vom linken bis zum rechten Einzug.

Schattierungen erfolgen mit anklicken des folgenden Symbols und seinen Untermenus innerhalb ei-
nes Absatzes: T Rummen

& o
p. 4

~1  Murhoher Kontrast 'i':.' _:'

Designfarben

1

-I"IIIIII-
I

Standardfarben r

Beispiel der Schattierung eines Absatzes vom linken bis zum rechten Einzug:

Die Formel Einsteins: E=mc?2.

© 2023 Marcel Romagosa & www.bzi.ch/de/weiterbildung
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Rahmen: Diese kdnnen mit dem Symbol daneben gesetzt werden:

L. TTIT If'lll'.-_'llf.-_'f/

Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben

-t Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Fiir spezielle farbige, dickere oder aussergewohnliche Rahmenlinien, die am linken Rand, rech-
ten Rand, oberen oder unteren Rand eines Absatzes sind, wahlen Sie das unterste Symbol in

der Rahmenlinien-Auswabhl: Rahren und Schattierung...

Video Rahmen und
Schattierungen:

(=] 35: 8]
Y-

http://t1p.de/gt3m

2.3  Formatvorlagen

Formatvorlagen sind wie spezielle Kleider mit eigenstandigen vordefinierten Zeichen und Absatzfor-
matierungen, die Sie jederzeit verdndern kénnen. Formatvorlagen haben einen zuvor definierten Na-
men. Auf Englisch oder Franzosisch heissen Formatvorlagen sehr treffend «Styles».

Wenn Sie eine eigene Formatvorlage erstellen wollen, dann formatieren Sie die Zeichen und die Ab-
satzformatierungen in einem bestimmten markierten Absatz nach Belieben.

Sobald Sie alle Anderungen an lhrem Absatz vorgenommen haben, befolgen Sie folgende Schritte:

1. Markieren Sie den nach lhrem eigenen Geschmack formatierten Absatz.
2. Klicken Sie auf den Dialogpfeil der Gruppe «Form\atvorlagen».

1. Aufzihlung\ Standard

Formatvorlagen

SUGUS

3. Wabhlen Sie das Symbol fiir «<neue Formatvorlage».

[21]

Formatvorla..

HILTIDIYT VTIWTIS W
Buchtitel a
I Listenabsatz 1T|

Inhaltsverzeichnisibersch T

Verzeichnis 1 T

| Varschau anzeigen
| Verkniipfte Formatvorlagen
deaktivieren

f£\+| |E| |E| | Optionen...
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4. Geben Sie Ihrer neu erstellten Formatvorlage einen treffenden Namen und bestatigen Sie

Ihre Eingabe mit «OK»:

Meue Formatvorlage erstellen

Eigenschaften

Mame: Green_fantasy|

Eormatvorlagentyp: Absatz

Formatvorlage basiert auf: 97 standard

Formatvorlage fur folgenden Absatz:

Farmatierung

Century751 SeBd BT 11 Automatisch o

e

I
I
il
]
If
I
=3
i 1h
3£
i 1h

=

3=

na

Video bictet eine leistungsstarke Méglichkeit zur Unterstiitzung
Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf "Onlinevideo" klicken, kénnen
Sie den Einbettungscode fiir das Video einfiigen, das hinzugefiigt
werden soll. Sie kénnen auch ein Stichwort eingeben, um online

Schriftart: Century751 SeBd BT, Kursiv, Einzug:
Links: 2.25 cm
Rechts: 1.8 cm
Muster: Transparent (&kzent &), Formatvarlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiagen |:| Automatisch aktualisieren

@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Eoarmat =

Abbrechen

2.3.1 Spezialitdt Formatvorlage Uberschrift

Die wichtigsten Formatvorlagen in Word-Dokumenten sind diejenigen fiir Uberschriften.

Wenn Sie fir mehrere Absatze im Dokument die Formatvorlagen
«Uberschrift 1, Uberschrift 2, Uberschrift 3 usw.» benutzt haben,
so ldsst sich mit nur 2 Mausklicks fiir diese Uberschriften eine auto-
matische nummerierte Gliederung erstellen.

Hier die 2 Mausklicks zusammengefasst in der Gruppe «Absatz»:

== EEIEE |
Al
Aktuelle Liste
1.
a.
i
Listenbibliothek
1) 1.
Ohne a) 11
i} 1.1.1.
o Avrtikel | Uezrs || 1 Ubersch
- Abschnitt 1.0 1.1 Ubersch
= (&) Uberschrif h
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Méchten Sie eine oder mehrere der Formatvorlagen einer Uberschrift individuell gestalten (mit eige-
nen Rahmenlinien, Schriftfarben, Schattierungen), dann reicht ein «Rechtsklick» auf die Formatvor-
lage und die Auswahl des Meniipunktes «Andern».

Beispiel:
. b 1 4
1.1.1 Ube - _ . -
Hier: Rechtsklick auf Uberschrift3 - Uberschrift 3 aktualisieren, um der Auswahl zu
;&'f Andern...
Schwache ) )
Alles markieren: (Keine Daten)

Nach dem Andern der Formatvorlage und «OK», werden die Anderungen automatisch auf alle vor-
handenen Formatvorlagen im gesamten Dokument umgesetzt.

2.4 Inhaltsverzeichnis

Wenn Sie mehrmals im Dokument die Formatvorlagen «Uberschrift» benutzt haben, so ldsst sich an-
schliessend auf Seite 1 Ihres Dokumentes sehr einfach ein Inhaltsverzeichnis erstellen.

Fiihren Sie dafiir folgende Schritte aus:

1. Klicken Sie auf das Menu «Referenzen».
2. Waibhlen Sie Inhaltsverzeichnis.

Inhalts-
verzeichnis ~

Wahlen Sie dort am besten Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis, damit Sie individuelle Ein-
stellungen vornehmen kénnen:

Inhaltsverzeichnis ? *

Index Abbildungsverzeichnis =~ Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seitenansicht Webvarschau
nummerierung_cd 1 ~ nummerierung cd ~
Uberschrift 11 Uberschrift 1
Uberschrift 23 Uberschrift 2
Uberschrift 35 Uberschrift 3
W W

Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbdndig
Fallzeichen: | ... ~
Allgemein

Formate: Won Vorlage w

Ebenen anzeigen: 3 =

Optionen... Andermn...

© 2023 Marcel Romagosa & www.bzi.ch/de/weiterbildung
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2.5 Seriendruck

Beim Seriendruck im Word muss man immer ein sogenanntes Hauptdokument (Word-Datei mit dem
entsprechenden Inhalt, den wir verschicken wollen) mit einer Datenquelle verbinden.

Die Datenquelle ist immer eine Tabelle mit den Eintragen die am Schluss im Serienbrief erscheinen.
Meistens handelt es sich um eine Adresstabelle.

Die Datenquelle kann eine Tabelle aus irgendwelchen Programmen sein.

Beispiel: Tabelle im Word, Tabelle im Excel, Tabelle in Access oder aus beliebigen anderen Program-
men, in denen man Tabellen gestalten kann.

Die Datentabelle hat noch spezielle Bezeichnungen (Beispiel):

Anrede Name Vorname | Strasse PLZ Ort Tel.
Herr Meier Hansueli | Weg 12 9000 | St.Gallen 0712345678
Frau Schmid Beatrice Untere Hauptgasse 27 3600 | Thun 033456 78 90
Loszic Dado Grauholzweg 12 3000 | Bern 0312334599
Verena ‘ Bahnhofstrasse 12 044 345 66 77

_

Ein einzelnes Quadrat aus der Tabelle Eine ganze Zeile in der Datentabelle
nennt man Feld nennt man Datensatz

Man hat also hier die Felder Anrede,

Nama V/arnama i c wr fiir

Sehr wichtig:

Egal in welchem Programm die Tabelle fiir die Datenquelle gestaltet wurde, in der ersten obersten
Zeile miissen immer die Feldbezeichnungen (oder einzelne Feld-Titel) stehen!

Es wird fur den Serienbrief keine Leerzeile und auch keine verbundenen Zellen (siehe Excel) in der
obersten Zeile geduldet!

Wenn wir einen Serienbrief gestalten, ist entweder die Datenquelle schon vorhanden, oder sie muss
noch in einem Programm erstellt werden und gespeichert werden.

Bei Priifungen und in der Praxis sind jedoch die Quellen (Tabellen) meistens schon als Datei vorhan-
den.

© 2023 Marcel Romagosa & www.bzi.ch/de/weiterbildung
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2.5.1 Normaler Seriendruck
Hier ein Beispiel zum Nachahmen: ©

Offnen Sie die Datei Fussballadressen.doc aus dem Ordner Serienbrief.

1.
Das ist hier unser Hauptdokument!
2. Klicken Sie in das schon eingefiigte Textfeld fir die Adresse oben rechts!
FussbaliclubRon
Bemstrasse q;?s - o
3400 Burgdorf B :;‘
X ¥ ¥
o
Burgdorf, 1. Januar 1999
Jahresbeitrage
Hallo Friends
Esist also wieder einmal soweit. Wir missen unsere Kassen wieder fillen. Deshalb bitte ich
Fuch den nachstehenden 1 maalichst bald zu i i

3. Um die Datenquelle zum Verbinden zu suchen, klicken Sie auf das Register Sendungen, auf
Empfanger auswahlen und vorhandene Liste verwenden:

o

Seriendruck

5

%

Empfianger | Empfangerliste

starten ~  |auswihlen ~ bearbeiten

ﬁ Meue Liste eingeben...

Yorhandene Liste verwenden...

A=

Aus Qutlook-Kontakten auswihlen...

Jetzt wahlen Sie die Datenquelle vereinsadressen.xls aus lhrem Ordner Serienbrief.

4,
Es handelt sich in diesem Fall um eine Excel-Adresstabelle
Name s Anderungsdatum
~Ssshalladressen.doc 19.09.2010 18:05
¥ Bartli.doc 09.01.1999 20:32
) Fussballadressen.doc 02.07.2000 14:16
@ Vereinsadressen.xls 08.06.2001 12:01
5. Beim Tabellen auswahlen bestati-

gen Sie mit OK.

Typ Grofie Ma

Microsoft Office ... 1K8

Microsoft Office ... 34 KB

Microsoft Office ... 71 KB

Microsoft Office E... 48 KB

Tabelle auswihlen Iil-z_hj

Mame Beschreibung Gedndert Erstellt Ty
6/8/2001 12:01:11PM  6/8/2001 12:01:11PM  TA

RegionsFilterDatenbank

6/8/2001 12:01:11PM  5/8/2001 12:01:11PM  TA

< |

m | 3

Erste Datenreihe enthalt Spalteniiberschriften

OK ] ’ Abbrechen

© 2023 Marcel Romagosa & www.bzi.ch/de/weiterbildung
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Normalerweise ist es die erste Tabelle aus der Datenquelle. Das Kontrollfenster kommt nur deswe-
gen, weil eine Excel-Datei ja mehrere Tabellen enthalten kann, und wir einfach noch mit OK bestéti-
gen missen, dass wir wirklich die erste Tabelle wollen.

6. Sobald Sie jetzt auf OK geklickt haben, ist das Hauptdokument (in diesem Fall eine Einforde-
rung der Jahresbeitrdge) bereits mit der Datenquelle verbunden.

Jetzt miissen Sie nur noch die richtigen oder gewlinschten Datensatz-Felder einfligen und
richtig anordnen.

Normalerweise flige ich erst alle ein, und mache danach SHIFT+ENTER oder ENTER-Schlage
am richtigen Ort!

Ich ,,blischele” jeweils am Schluss!

Fussballadressen.doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft \ "ord Tabellentools

yout

B

Verweise Sendungen

Ansicht En

[,
= =T
= ==

= ==}

Uberprifen

3

Entwurf

2P Regein -

4% Ubereinstimmende Felder festlegen

Layout

nger Empfangerliste  Seriendruckfelder Adressblock Gru&zeile|5erignqruckfeld| _ o Vorschau =l |
Wen~ bearbeiten hervarheben einfagen~ | (2] Etiketten aktualisieren Ergebnisse | = Au
uck starten Felder s Anrede ] Vorst
19 1 &1+ 716151413121 Vorname -2-!:4-!-5-|-6:|-?-II-E~-I@-I-
MNachname
Strasse
PLZ
Ort
FussbaliclubRon Tel
Bemnstrasse Buzis ~ -
3400 Burgdorf Rsar k) e
Mitgliedercode 'rf
Auswahl e &

[ «Anrede»«Vorname»«Nachname»«Strasse» !

7. Nach dem ,Blschele” der richtigen Seriendruckfelder kénnen Sie den Inhalt mit Vorschau Er-
gebnisse anschauen und zum nachsten, vorherigen, ersten oder letzten Datensatz springen.

Tabselientools

ut Wermeise Lendungen Uberpnden ansicht Emtwnickdericols Enbansd Lapout Ll
—_ = g % Riegein - =T 41 " .
Zs =g 20 bt - 3,
JJ Lisererilimmarsds Feldin Teitlegen Y J:]Emuhngrl [T W
per Empfangeriiste | Seriendruckfelder Adressblock GnaBzeile Seremdrockteid Viorschaw . Feertig stellen und
n~  bearbefen hermrheben sindgen ~ biette Ergennisse o Automatische Fehlendbeprifung | oysammentahren =
k faitin Féldéi smigibin s einlagen Variehais Ergisniiie Eitig shellin |
BN OO O R --E ] RN € | '_F""“""-!'.Nh-m:befl:}abm:m 5

Eifvir Varschaw Si rdchilen

Dateniatsed ir der Emplangeriile
angeigen,
FussballclubRon -
Bemsmrasse - -4
3400 Burgdorf -~ i
P -
B
=
o
Herr
Adolf Sieber
Emmensir 48
3400 Burgdarf
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2.5.2 Filtern des Seriendrucks

Um einen Serienbrief vor dem Drucken oder Umleiten in neues Dokument zu filtern (zum Beispiel nur

Frauen aus Burgdorf anzuzeigen) gehen Sie folgendermassen vor:

1. Klicken Sie auf Empfangerliste bearbeiten:

S

—
Fussballadressen.doc

jout Verweise

&4

r Empfangerliste 5e
*  bearbeiten

itarten

2. Anschliessend auf Symbol filtern:

Seriendruckempfanger O o
Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die Liste dnderr
oder Empfanger hinzufdgen. Mit den Kontrollkdstchen konnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufdgen ode
entfernen. Klicken Sie auf "OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.
Datenquelle v Machname w | Vomame - | Anrede - | Ort « | PLZ -
Vereinsadressenxls [  Aebersold Urs Herr Kaltacker 313
Vereinsadressenxls  [v  Aehi Andreas Herr Burgdorf 3400
Vereinsadressenxls  [¥  Aebi Hans Herr Burgdorf 3400
Vereinsadressenxls  [¥  Achi Klaus Herr Burgdarf 3400
Vereinsadressenxls [V Aehischer Hans Herr Burgdorf 3400
Vereinsadressenxls  [v  Aeschbacher Annards Frau Kirchberg BE 3422
Vereinsadressenxls  [v  Aeschbacher Emma Frau Kaltacker 3413 N
: - .. - . .. e - SR
Datenquelle Empfangerliste verfeinern
Wereinsadressen.xls %l Sortieren...
ﬂﬁj Filtern...
F‘@ Duplikate suchemn...

3. Anschliessend die gewlinschten Bedingungen eingeben, und mit OK bestatigen:

-

Filtern und sortieren
i

Datensatze filkern | Datensatze sortieren |

Feld: Vergleich: Vergleichen mit;

Anrede IZI Gleich |Z| Frau
Lnd IZI Crt IZI Gleich IZI Burgdorf]
Lnd |Z| IZI
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2.5.3 Wenn dann sonst (Spezialsteuerung)
Mochte man im Serienbrief verschiedene Formulierungen abhangig vom Inhalt eines Feldes machen,

zum Beispiel Sehr geehrte Frau oder Sehr geehrter Herr abhangig vom Geschlecht, gibt es noch das

wenn-dann-sonst-Feld.

Wie flige ich dieses ein?

1. Andie Stelle im Text klicken, wo die Bedingung eingefligt werden soll.

2. Klicken auf das «wenn-dann-sonst Symbol» bei Regeln\ O

e ]I+ Fussbal Xompatibilitatsmodus] - Microsoft Word
Einfugen Seteniayout Verweise Sendungen Uberprufen Nt
— s \ - P Regein ~
" P_J
Y @ Frage
Senendruck Empfanger Empfangerliste Seriendruckfeider Adressblock GruBzaile SariendruckiaNg
starten ~  suswahien bearberten hervorheben einflgen * Lmgeben

4 5 5 o AR Datensatz zusammenfihren

Sequenz zusammenfihren
Nachster Datensatz
Naghster Datensatz Wenn

Textmarke festiegen

Fussba”club.Ron' Datensatz uberspringen wenn

3. Die entsprechend gewtinschten Formulierungen eingeben und mit OK bestatigen:

F B
Bedingungsfeld einfiigen: WENMN - @lﬂj

WEMMN
Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:

Anrede IEI Gleich IZI Frau

Dann diesen Text einfiigen:

Sehr geehrie -
Sonst diesen Text einfligen:
Sehr geehrter] -

K ] [ Abbrechen

4. Nach der Bedingung muss ich trotzdem noch die Seriendruckfelder von Anrede und Name

einfligen! (nicht vergessen)
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2.5.4 Etiketten

Etiketten sind eine Sonderform des Seriendrucks, mit dem einzigen Unterschied, dass wir im Haupt-

dokument zuerst die Etikettensorte (Avery, Zweckform) auswahlen, bevor wir das Hauptdokument

mit der Datenquelle verbinden, und die Seriendruckfelder einfligen in die erste Etikette.

Vorgehen:

1. Leeres Hauptdokument (neues Worddoku) wahlen.

2. Sendungen/ Seriendruck starten / Etiketten

W 0 &

Start

Einfigen Verweise

Senendruck Em
_starten = |ausgshlen ~

Sendungen
=3 Umschlage
=| Beschriftungen

Erstellen Briefe

g:
Etiketten...

Verzeichnis

Normales Word-Dokument

208 W L Do

Seriendruck-Assistent mit Schrtt-far-Schritt-Anweisungen.,
I

Wahlen Sie das gewtinsche Etikettenformat aus:
Zum Beispiel Avery/Zweckform 3448

Uberprufen

-
Etiketten einrichten

Druckerinformationen
(71 Endlosdrudker
@ Seitendrucker

Etiketteninformationen

[=]

Etikettenhersteller: | Avery Zwedkform

pdates auf Office. com suchen

Eingabefach: |Standardschacht [ Automatisch auswahlen) |E|

Etikettennummer: Etiketteninformationen

3422 - Typ: Adressetikett
g:ﬁ ]| Hohe: 3.71cm

gt 7an

3440 Seitenformat: 21 cm = 29.69 cm
3450 o

[ Details... ] [ Meues Etikett. .. ] Léschen [ QK

J [ Abbrechen
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4. Bestatigen Sie mit OK

5. Falls Sie die Tabellengrenzen der Etiketten nicht sehen, klicken Sie in der linken oberen Ecke
auf das Tabellensymbol und anschliessend auf Tabellentools, Layout, Rasterlinien anzeigen!

-+

6. Jetzt missen Sie genau wie beim Serienbrief, das Etikettenhauptdoku mit der Datenquelle

verbinden.

Sendungen / Empfanger auswahlen / Vorhandene Liste verwenden:
¥ Dokument2 - Mi;rosoft Word

gen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprife

B J— =

H | g

druck | Empfanger |
nv gy_syyahlen‘: €3 ter I rheber

S| @3 Neue Liste eingeben...

1] Vorhandene Liste verwenden...

85 Aus Outlook-Kontakten auswahlen... Joees

7. Nachdem Sie das Etikettendokument mit der Datenquelle verbunden haben, fligen Sie die
entsprechenden Felder wie beim Serienbrief in die erste Etikette ein.

WHd9-083 ¢ — Dokument2 - Microsoft Word

Start Einfugen Seitenlayout verweise endungen Uberprufen Ansicnt

N - N - -5
2 Umschilage > 'I ~ A7
- - @~ =

2 Seschriftungen Senendruck Empfanger Empfangeriiste  Senendruckfeider Adressblock GruBizede Serien

starten ™ auswahien > Dearbeiten hervorheben einf
Erstelle Senendr starte Felde t
;l 1:' 1) 2 ! 30 &0 0 { ' -‘_" 5 g8 =
i Fe ppp—
«Nachster(
cAnrede»
«Vomame» « Nachname»
aStrasse»
«PLZ#juOrt»

8. Wichtig: Damit die Etiketten mit allen Adressen der Datenquelle gefiillt werden, missen Sie
jetzt noch auf Etiketten aktualisieren klicken!

E [ Regeln ~
Seriendruckfeld et Ubereinstimrmende Felder festlegen

einfiigen v | [ 2 Etiketten aktualisieren

kib- und Einflgefelder
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10.

2.55

Anschliessend konnen Sie auf Vorschau Ergebnisse klicken, und Sie sehen samtliche Etiketten
Ihrer Adressquelle!

— S
Dotzrvent? - Micrmoft fiord

3 % i
3

AndNam e SNl Mass ArgeC el AN YesrEs

Emmenslr 66 Enmensty. 33 Ebnit 460

Auch hier kdnnen Sie unter Fertigstellen und Zusammenfihren / Einzelne Dokumente Bear-
beiten, ihren fixfertigen Etikettenbogen in ein neues Dokument umleiten.

Seriendruck mit Outlook (an E-Mail-Adressen)

Schreiben Sie lhren Brief im Hauptdokument.
In Sendungen / Empfanger auswahlen, wihlen Sie die gewlinschte Datenquelle aus.

—] = ™

Ermpfanger
auswihlen ~
: ﬁ Meue Liste eingeben...
Vorhandene Liste verwenden... D? f
oo O
A= Aus Qutlook-Kontakten auswéhlen... Seriendruckfeld| =0
einfligen ]
Bestatigen Sie die gewlinschte Tabelle mit OK. Mame
Fligen Sie die gewlinschten Seriendruckfelder in Ihr Dokument ein.
Vername
EMail

Klicken Sie auf Seriendruck starten und E-Mail-Nachrichten.

Seriendruck| Empfanger Er
starten ~ | auswahlen ~

[Z) Briefe
E-Mail-Nachrichten |
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X

Fertig stellen und
zusammenfiihren ~

_rﬂ Einzelne Dokumente bearbeiten...

@ Deokurnente drucken..,

. . 2 EMail
57 E-Mail-Machrichten senden... I
betrettzelle:
E-Mail-Format: | gy “
Datensatzauswahl
7. Jetzt kdnnen Sie noch den Betreff fiir die Serien- @ Alle

E-Mails angeben und allenfalls das richtige Feld

aus der Datenquelle:

6. Klicken Sie auf fertig stellen und zusammenfiihren / E-Mail-Nachrichten senden.

Seriendruck in E-Mail ? x

Machrichtenoptionen

() aktueller Datensatz
() von: An:

Abbrechen

8. Sobald Sie die Eingaben mit OK bestatigen, werden die E-Mails direkt in Outlook sofort an
alle in der Datenquelle vorhandenen E-Mail-Adressen verschickt!

3 Excel

Excel bietet eine Vielzahl von Moglichkeiten mit Berechnungen, Auswertungen, Filtern von Daten

und Diagrammen.

Hier eine kleine Auswahl der wichtigsten Funktionen und Eigenschaften als alphabetisches Register:

3.1 Abrunden

=abrunden(D9;1) rundet auf eine Stellen nach dem Komma
ab!

3.2 Absoluter Bezug

Bezug auf diese Zelle bleibt konstant.

Muss $-Zeichen vor Spaltenbezeichnung und vor
Zeilenbez. haben. Wird mit mehrmaligem driicken der
Taste F4 erreicht! (Bei Notebooks eventuell «<FN» + «F4»)
Bsp: $C$23

3.3 Anzahl =anzahl(H2:H34) berechnet nur die Anzahl enthaltener
Zahlen im Bereich.
3.4 Anzahl2 =anzahl2(H2:H34) berechnet die Anzahl von gefiillten Zellen

im Bereich. Jeder Eintrag in einer Zelle wird mitgezahlt.

3.5 Anzahlleerezellen

=anzahlleerezellen(...) zdhlt alle Zellen im Bereich, die
komplett leer sind.

3.6 Aufrunden

=aufrunden(C6;2) rundet auf 2 Stellen nach dem Komma
auf!

3.7 Ausblenden von Zeilen
oder Spalten

Rechtsklick auf markierte Zeilen oder Spaltenkdpfe
(Bezeichnungen) und Ausblenden wahlen.

© 2023 Marcel Romagosa & www.bzi.ch/de/weiterbildung



http://www.bzi.ch/de/weiterbildung

bzi
Bildungszentrum
Interlaken

Microsoft 365 Intensivkurs fur Seil

bahnen Schweiz AG Seite 20 von 29

3.8 Datumsformatierung be-
nutzerdef.

Daten werden im Excel im Hintergrund als Tage seit dem
1.1.1900 gespeichert, auch wenn in der Zelle bei
Datumsformatierung ein Datum angezeigt wird.
TT=Tag zweistellig => 07

TTT=Tag ausgeschrieben, abgekiirzt! =>Fr

TTTT=Tag voll ausgeschrieben! => Freitag
MM=Monat zweistellig =>01

MMM=Monat abgekiirzt => Jan

MMMM=Monat ausgeschrieben => Januar

Beispiel:

Gebe ich 07.01.11 ein in eine Zelle mit Formatierung
TTTTTT.MMM.JJJJ

Dann erscheint: Freitag 07.Jan.2011

3.9 Diagramme

Zahlen in Excel graphisch darstellen:

1. Markieren Sie alle Zellen mit zueianander in einer
Beziehung stehenden Zahlen.

2. Klicken Sie auf Einfligen

3. Wabhlen Sie eines der Diagramme aus der Gruppe

Diagramme
Beispiel: i i . .
1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
Gartenmibel 383000 394000 354000 240000
Sonnenschutz 80000 72500 69000 21000
Spielgerate 150000 126000 105000 89000
Pools und Zubehdr 110000 101000 90000 25000

400000

300000

200000

100000

1. Quartal 2. Quartal

= Gartenmdbel B Sconnenschutz Spielgera

Umsatzverlauf

o _

0 .I .I .l o

3. Quartal 4. Quartal

L Pools und Zubehar

3.10 Diagramme mit Sekun-
darachse

Wenn die Werte in einem Diagramm bei zwei Datenreihen
zu stark voneinander abweichen, kann eine Sekundéarachse
sinnvoll sein. Diese kdnnen Sie am einfachsten beim
Diagrammtyp «Kombi» einschalten.

Beispiel:
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Benutzerdefinierte Kombination

Dizgrammtitel

Firreas & Firrea Fima il

Firms O Fimsl

. Dhidenden | shosubbe CH

Wiahlen Sie den Diagrammiyp und die Achse fir die Datenreihe aus:

Datenreihenname Diagrammtyp Sekunddrachse
l Dividenden Gruppierte Saulen e |:|
I Jahreslohn CEQ Linie v

3.11 Einblenden von Zeilen oder
Spalten

Zeilen oder Spaltenkdpfe davor bis und mit danach
markieren, und rechtsklick => Einblenden

3.12 Funf-Rappen-Rundung

Fir die 5-Rappenrundung gehen Sie folgendermassen vor:
Beispiel (der ungerundete Betrag steht im Beispiel in B2):

=runden(B2*20;0)/20
Statt B2 kénnen Sie auch eine beliebige Formel, wie die Be-
rechnung der Mehrwertsteuer einsetzen.

3.13 Gemischter Bezug

Nur Zeile oder Spalte fixiert.
Bsp fixierte Spalte: $C12
Bsp fixierte Zeile: G523

3.14 Max

=max(...) berechnet den hochsten Wert von Argumenten.

3.15 Min

=min(...) berechnet den tiefsten Wert von Argumenten.

3.16 Mittelwert

=mittelwert(....) berechnet den Durchschnittswert von
Argumenten

3.17 Pivot-Tabelle

Die Pivot-Tabelle (auch Kreuztabelle genannt) kann neue
Tabellen aus bestehenden generieren, wo nur bestimmte
Kategorien zusammengefasst sind mit Berechnungen fir
die Werte der zusammengefassten Kategorien.

Vorgehen:
1. Irgendwo in eine Tabelle klicken
2. Einfigen / PivotTable
3. Mit OK bestétigen.
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4. Felder der Kategorien in die gewiinschten Bereiche ziehen

PivotTable-Felder o Spatten

In den Bericht aufzunehrmende Felder auswahlen: Verkdufer v

| Suchen

Verkiufer

Marke

[ Typ

[] Baujahr

[] Datum

Preis Zeilen Z Werte

L] Region Marke v Summe von Preis v

|Summe von Preis |Spa|tenhes ~

Zeilenbeschriftungen = Baumgartner Hermann Meister Miiller Gesamtergebnis

Audi 22390 7260 29650

Mercedes 13360 18410 36880 68650

Opel 13400 41260 15310 69970

BMW 26710 32500 16660 56540 132410

VW 40090 43630 39000 62580 190300

Gesamtergebnis 20160 135330 96920 178570 490980

3.18 Rang.Gleich

A B C

1 skifahrerin Zeit Platz
2 ZETTEL Eathrin 1%8& AUT 01:17 4
3 RIESCH Maria 1384 CER 01:18 5
a4 DRAERSON Znija 1381 SWE 01:16 3
5 HOELZL Eathrin 1984 GCER 01:14 2
i} FISCHEBACHER Zndrez 1385 AUT 01:13 1
7 SIEBENHOFER Ramona 1531 AUT 01:19 7]

Zugehorige Funktion zu den Platzierungen:

—— | = e |

=RANG(B2;5B52:5B57;1)
Dl:18| | RANG(Zahl; Bezug; [Reihenfolge]) |

I o aa—l -

Die Funktion besteht aus 3 Teilen.

Zahl ist die erste vorhandene Zeit als relativer Bezug, Bezug
ist auf welche Zellen sich die Zeit bezieht. Dies missen dann
alle Zeiten sein, wobei wir diese absolut nehmen, damit wir
die Formel kopieren kénnen.

Reihenfolge: 1=aufsteigende Rangliste, hier BESTE=kleinste
Zeit. Aufsteigend bedeutet also von kleinster bis grosster!
Platz 1 hat hier Fischbacher Andrea mit der tiefsten Zeit.
O=absteigende Rangliste, ware bei Gewichtheber zum
Beispiel richtig!
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3.19 Relativer Bezug

Bezug auf irgendeine Zelle, zum Beispiel

A4 oder C7 oder B45.

Beim Kopieren des Bezugs nach rechts mit dem Ausfullkast-
chen erhoht sich die Spalte um 1.

Beim Kopieren nach unten erh6ht sich die Zeilennummer!

3.20 Runden

Rundenfunktion:
- Runden(A1;2) rundet auf 2 Stellen nach dem
Komma
- Runden(A1;0) rundet auf ganze Zahlen
auf oder ab.
- Runden(A1;-1) rundet auf Zehner
- Runden(A1;-2) rundet auf Hunderter

3.21 Spalten einfligen

Markieren der gewiinschten Spaltenkdpfe
und rechtsklick / Zellen einflgen.
Zellen werden immer links davon eingefligt!

El

D E F (

3.22 Summe

Summenfunktion, am einfachsten mit E

3.23 Summewenn

Funktion zur Bestimmung einer Summe von Zahlen, die sich
auf einen bestimmten Artikel beziehen.

Bsp: Umsatz den ich mit Appenzeller in einer Kaserei
gemacht habe:
=SUMMEWENN(SB$2:5BS$22;“Appenzeller”;$C$2:5C$22)
S$B$2:5B$22=>Bereich indem gesucht wird!
$C$2:5C$22=>Summenbereich, wo die Summe gebildet!
Wichtig: Falls Summewenn fir mehr als einen Artikel
angewendet wird und die Funktion mit Ausfullkdstchen
kopiert werden muss, ist es sinnvoll die Bereiche (Bezug auf
Fremdtabelle), absolut zu nehmen.

3.24 SVERWEIS

Senkrechter Verweis.

Praktische Funktion, die einen Zellbezug in einer fremden
Tabelle (sogenannte Matrix), von oben nach unten
(senkrecht) in der ersten markierten Spalte sucht und einen
Wert aus einer Spalte weiter rechts in der Matrix
zurickgibt.
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A B C D E F I
1 PLZ Ont
2 1024 Ecublens (VD) 1
3 1025 StSulpice
4 1025 S+Sulpice WD Mame: Franz Indermaur
5 11026 Echandens Adresse:_KUnquiweq 4 .
6 |1027 Lonay PLZ: 11027 I
7 |1III:ZB Frésvarenges Ot | =SYERWEIS(DE: 452 $E%10:2:FALSCH)
g 1029 Villars-Ste-Croix «
5 11030 Bussigry-prés-Lausanne
10 (1037 Mex D il
e Gesuchte Zelle = D6 => Die Postleitzahl 1027
e SAS2:SBS$10 = Matrix (in welcher Tabelle ich in der ersten Spalte suche)
e 2=Rickgabe der 2. Spalte
e FALSCH = Falschmeldung, falls Wert nicht gefunden. Dies bedeutet, dass eine genaue
Ubereinstimmung gesucht wird. Ungefahre Ubereinstimmung=WAHR, muss dann gewihlt
werden, wenn auch Zwischenwerte moglich sind, die nicht in der Tabelle vorhanden sind. Bei
Zwischenwerten wird der nachst kleinere Wert gesucht.
3.25 Texte verketten Steht in Zelle A1 der Vorname und in B1 der Nachname, so
kann ich in G1 folgendes eingeben.
=A1&“ ,&B1

Dies ergibt in G1 Vorname, Leerschlag und Nachname.
Verkettungen kann ich also mit dem kaufméannischen Und-

Zeichen machen (&)

Kehrt Spalten und Zeilenbezeichnungen einer markierten
Tabelle um.
Schritte:
1. Gewiinschte Tabelle markieren
2. Tabelle kopieren
3. Beim Einfligen am neuen Ort auf kleinen Pfeil
unterhalb Einfligesymbol klicken und
Transponieren wahlen!

3.26 Transponieren

Eﬁ db | Calibri
Einfligen EB v F k¥
[

Einfiigen

i 2 E
& B[

Werte ein . )
Transponieren (T) :

fn pfn W i

S
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3.27 Vrunden Rundet auf ein Vielfaches

Beispiel:

(funktioniert nur fir positive Zahlen)

Runden auf 5 Rappen => vrunden(C8;0.05)
Runden auf halbe Noten => vrunden(C9;0.5)

3.28 Wechseln zwischen relativ F4 mehrmals driicken, bis gewlinschtes Ergebnis!

gemischt, absolut

3.29 Wenn Wennfunktion, die immer aus 3 Argumenten besteht.

grosser (>),
kleiner(<),
oder

=wenn(prifung; dannwert; sonstwert)

Die Priifung ist IMMER die Priifung ob ein einzelner
Zellbezug gleich (=),

grosser oder gleich (>=), | AUCH MINDESTENS genannt!
kleiner oder gleich (<=), | AUCH HOCHSTENS genannt!

ungleich (<>) einem bestimmten Wert ist.

Der Dannwert kann dann eine Formel oder ein neuer
Zellbezug sein. Ebenso der Sonstwert.

Bsp: =wenn(C2>=4;“Priifung bestanden”;“durchgefallen”)

3.30 Zihlenwenn Zahlt die Anzahl vorhandener Artikel, die einem
bestimmten Kriterium entsprechen.
Beispiel:
=zahlenwenn(B2:B22;"Maus")
3.31 Zeilen einfugen Markieren der gewiinschten Zeilenkopfe
6
7 Danach Rechtsklick und Zellen einfi-
8 gen!
9 Zellen werden immer dariiber einge-
10 fugt!
11
12
Stunden=hh

3.32 Zeitformatierungen benut-

zerdefin. Minuten=mm

Sekunden=ss

Zeitformatierung: hh:mm oder hh:mm:ss

ACHTUNG: Muss mit grésseren Zeiten gerechnet werden als
24 Stunden, unbedingt h zwischen eckigen Klammern!
Beispiel: [hh]:mm

Fiir Berechnungen von Stundenléhnen unbedingt noch mal
24 rechnen, da die Zeit von Excel als Dezimalbruch eines
ganzen Tages gespeichert wird!
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4 Qutlook

4.1 Adressen aufbereiten fur Quelle von Seriendruck

Wenn Sie Adressen in Outlook fiir den Seriendruck in eine Quelle exportieren mochten, gehen Sie
folgendermassen vor:

1. Klicken Sie auf «Datei / Offnen und Exportieren» und anschliessend auf «Importieren/Ex-
portieren».

E Pasteingang - cutlook_PCDr - Outlook

®© Offnen
{1 Informationen ( | Kalender dffnen
|; ﬁ Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, .wves)
Offnen und affnen.
Exportieren Kalender dffnen
o ' Outlook-Datendatei 6ffnen
peichern unter
ﬁ Eine Outlook-Datendatei (.pst) 6ffnen.
Anlagen Omlo‘?‘f
speichern Datendatei &ffnen
Drucken 3 Importieren/Exportieren
—> Dateien und Einstellungen importieren oder
Importieren/ exportieren.
Exportieren
2. Wahlen Sie

] . Import/Export-Assistent
«In Datei exportieren».

Wiahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
iCalendar- [IC5] oder vCalendar-Datei [VC5) importieren

A In Datei exportieren
R55-Feeds aus einer OPML-Datei importieren

|

3. Wabhlen Sie «Durch Trennzeichen getrennte

Wert In eine Datei exportieren
erte».

Zu erstellender Dateityp:

Durch Trennzeichen getrennte Werte
4. Wahlen Sie den richtigen Kontakte-Ordner Outlook-Datendatei . pst)

aus lhrem E-Mail-Profil:

In eine Datei exportieren

Aus diesem Ordner exportieren:

v -5 iCloud

- Conversation Action Settings
-1 Drafts

| Erinnerungen A
75 iCloud

- Inbox

E. Journal

- Junk E-mail
EI Kontakte
wWwWw.bzl.ch/de/welterbildung

© 2023 Marcel Romagosa



http://www.bzi.ch/de/weiterbildung

bzi
Bildungszentrum
Interlaken

Microsoft 365 Intensivkurs fur Seilbahnen Schweiz AG Seite 27 von 29

5. Wabhlen Sie aus, wohin die Datei exportiert werden soll.

In eine Datei exportieren

Exportierte Datei speichern unter:

E:'ﬂ.annInads'n.adressen.CS‘-ﬂ Durchsuchen...

6. Klicken Sie auf «Fertigstellen».
7. Starten Sie Excel.

8. Wabhlen Sie in Excel aus dem Register «Daten» in der Gruppe «Daten abrufen» den Punkt

«aus Text/CSV».
f::‘ I[D'EAUSTE{HCSV ‘ » Dieser PC » Downloads
Daten [%Ausdem Web Meuer Ordner
abrufen ~ ;
% Aus Tabelle/Bereich bang # Narme
9. Wahlen Sie Ihre vorher gespeicherte Datei i
Bep V¢ 7 Heute (1)

aus und «Importieren».

Excel I Mjadressen.CS‘u’ I

10. Bestatigen Sie mit «Laden»

- R -
adressen.CSV
Dateiursprung Trennzeichen Datentyperks
65007: Unicode (UTF-8) - Komma - Basierend a
Anrede Vorname Weitere Vornamen Machname Suffix Firma
Manica Carreras
Ricardo Marzo
Gottfried Gafner
Urs Hodel
Madine Gisler
Christoph Frei
Fipla
Alfred Iseli
<
=n
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11. Danach speichern Sie lhre neu en-
standene Datei als Datenquelle fir
Ihren Seriendruck.

A B C
1
2 Monica Carreras
3 Ricardo Marzo
4 Gottfried Gafner
= 11r Llmrlsl

4.2 Adresse aus local.ch in Kontakte ibernehmen

Manchmal ist es sehr praktisch eine Adresse von der man nur die Telefonnummer eines Neukunden
kennt, direkt aus local.ch ins Outlook-Adressbuch zu Gibernehmen.

Gehen Sie dafir folgendermassen vor:

1. Geben Sie die Telefonnummer oder sonstige Daten der Adresse ein, die Sie suchen und be-

Q033508 49 00

@ Wo?

statigen Sie mit dem roten Pfeil unten rechts, um die Suche abzusenden.

2. Klicken Sie nochmals auf die

gefundene Adresse: \

3. Wahlen Sie «Teilen»

2 Zu Favoriten hinzufiigen

Bildungszentrum Interlaken bzi

Weissenaustrasse 33, 3800 Unterseen (11.0
km)

Berufsfachschule Berufsschule

Weitere Kontakimaglichkeiten -~

1 Teilen

£ Eintrag andern

4. Wahlen Sie zum Adressbuch hinzufligen.

Download oder Ausdrucken

& Zum Adressbuch hinzufligen

5 Seite ausdrucken

7] B < Bildun.. P = =] X
Datei  Kontakt Einfugen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe
X | B A [
Aktionen | Anzeigen Ko Namen ~ Optionen Kategorien |»
5. Sie erhalten dann eine sogenannte VCF-Datei (Visi Card File), die “
Sie dann nur noch Speichern missen, damit diese in den Kontak-
ten von Outlook Verf[]gbar ist: Pasition Berufstachschule Berufsschule
’ EE E-Mail. -

Anzeigen als
Webseitenadresse
Chatadresse

Telefonnummern
Geschaftlich... ~41335084900

Privat,..

Fax geschattl...

A «fq]lq

Weissenaustrasse 33
3300 Unterseen EE
Dies ist die CH

Postanschrift

Geschaftlich... | ¥
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5 PowerPoint

PowerPoint ist ein sehr leistungsfahiges Programm zum Erstellen von Prasentationen.
PowerPoint ist in Folien gegliedert. Welches Folienlayout man gewahlt hat, ist normalerweise selbst-
erklarend.

Wichtig: In der Regel kann man in PowerPoint praktisch alle Objekte via Menu Einfligen auf der Folie
einfligen. Diese Objekte kdnnen geometrische Figuren, Bilder, Smartarts, Diagramme oder Textfelder
sein.

5.1 Folienmaster

Eine der aufwendigsten und interessantesten Funktionen in PowerPoint, ist der Folienmaster.

Dafiir wird im Kurs vom 10. November 2023 eine grosse praktische Ubung zum Folienmaster durch-
gefiihrt.

Fir Details zum Folienmaster, schauen Sie sich bitte folgendes Video an:

Video Folienmaster:

Oder LINK zum Video

6 Ubungsdateien und Skript

Sie finden sdmtliche Ubungen, sowie das Skript als PDF auf folgender Website:

www.pcdr.ch/seilbahnen
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