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Adressliste vorbereiten (Del)

Fahre mit der  
Maustaste ½ cm vor 
dem Text hinunter 
zum markieren und 
tippe „Delete“
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Lösche überflüssige Spalten.

Markieren!
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Tabelle, löschen, Spalten
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Adresse, PLZ, Ort, Anrede 
Spaltenbreite und Schrift wird später angepasst.

Textcursor vor das L setzen, mit 
gehaltener Maustaste „Liebe 
Erziehungsberechtigte überfahren, 
Control halten, mit Mauszeiger auf 
Mitte Markierung, hinunter ziehen, 
hinunter ziehen, usw......

www.lernklick.ch/clips/mauskopieren.wmv
(Filmerklärung rechte Maustaste auf Link, „in neuem Fenster 
öffnen“; Papier: Link im Internet öffnen) 

http://www.lernklick.ch/clips/mauskopieren.wmv
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Jede Spalte enthält Überschrift
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Speichern unter....

Wir haben 
nachher das 
Notenblatt
und die 
Adressliste!
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Zuerst Textkursor 
innerhalb Tabelle! 

Tabelle, Markieren, Tabelle
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Schriftart und Schriftgrösse!
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Alles gleiche Schrift und Grösse.
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Tabelle, Auto Anpassen, AutoAnpassen Inhalt
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Spaltenbreite entspricht Inhalt
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Speichern
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