I: A www.computeria-olten.ch

Monatstreff fir Menschen ab 50

Merkblatt 86

WORD 2007 / 2010

o Etiketten erstellen
e Umschlage/Couverts bedrucken

Etiketten erstellen z.B. Namen-Etiketten / Adress-Etiketten

e Als Grundlage muss zuerst eine Liste erstellt und gespeichert
werden >>>> Datei wieder schliessen:
Excel oder Word Namensliste / Adressliste

e Ohne spezielle Formatierung wie Druckbereich,
Fenster einfrieren, Leerzeilen, Zeilen verbunden, etc.
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Tipp fur Adresslisten:

Eine Adressliste sollte moglichst detailliert aufgegliedert sein, das
heisst alle Angaben in separaten Spalten.

z.B
A B C D E F G H |
1 Anrede Vorname [Name |Strasse /Nr.|Plz |Ort |Geb.Tag|Geb.Monat|Geb.Jahr
2 Frau Heidi Muster|Sandweg 13 | 4600|Qlten 13 11 1950

3

Dadurch kann die Liste je nach Bedarf mit den Funktionen , Filtern"
und ,sortieren"” bearbeitet werden.

:J X AutoSumme - %? Jt}

@] Fallbereich ~
rmat ] Sortieren | Suchen und
- <4 Loschen ~ und Filtern =| Auswihlen =

B ?l YWon A bis Z sortieren
il Vaon Z bis A sortieren
EI Benutzerdefiniertes Sortieren...
!

“=| Filtern

M
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Beispiel: Erstellen von Namen Etiketten

kument? - Microsoft}

Wil 9- 0 &3S0 S= =

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Entwicklertools Add-Ins

Arial 12 A 5 H i~ = == £.1|r 1]' AaEbCC
F £ U - abe x, x° bl =- | &y~ i~ 1 Standard

Ei
L 23 Ko
Einfugen
- jFor at Gbertragen
Zwischenabfage ¥ Schriftart u
E I *d+ 1 516 17T
™~

Im Menu Start > Sendungen anklicken
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W d9-0& 3.5 J

MStart Einfdgen Seitenlayout YVerweise Sendungen Uberprifen Ansicht

= -

q_ﬁ,.l

Umschldge Etikettenl |Seriendruck | BEmpfanger Empfiangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Serie
uswdhlen = bearbeiten hervorheben eir

Erstellen Felder schreit

g-Mail-Machrichten .

- =1 Mmschldge...
Etiketten...
- L
~ Verzeichnis
Hormales Word-Dokument

- F Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen...

~Seriendruck" starten anklicken

~Seriendruck-Assistent" anklicken
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TT— E— |I:I|Iil’3

= @
Fertig stelen u Folgendes Meniifeld blendet
bRl —— - sich ein, und fuhrt ,,Schritt fur
41| Zenendruc 7 - -
& et s i o Schritt" durch die Ahwendung
dhlen Sie einen umenttyp
Welche Art von Dokument méchten Sie erstellen?
@ Briefe
() E-Mail-Machrichten
) Umschlage
i) Etiketten
() Verzeichnis R
Briefe

Etiketten anklicken

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von Personen. Sie
kiénnen jeden Brief individuell anpassen.

Klicken Sie auf "Weiter', um den Vorgang fortzusetzen.

Seriendruck v X

F

— | Wahlen Sie enen Dokumenttyp

Etiketten
Drucken Sie Adressetiketten fiir eine Gruppensendung.

Schritt 1 von 6
O —— Klicken Sie auf "Weiter', um den Vorgang fortzusetzen.
F L . Ll




Schritt 1 von 6

-
+ ® Weiter: Dokument wird gestartet
o I\

Schritt 1:

~Weiter: Dokument wird
gestartet™ anklicken

/

| » [EF1

Seriendruck

Startdokument wahlen
Wie mochten Sie Thre Adressetiketten einrichten?

&l =lae _‘-IJ_I__. rrart EraEr e
(LR R L | L B EELE) LALE L=t B S R B ) ) L e

@ Dokumentlayout dndern

(™) Mit vorhandenem Dokument beginnen

Dokumentlayout dndern

Klicken Sie auf Etikettenoptionen, um eine
Etikettengrifie zu wahlen.

H Eﬁkettennnﬁnnen...\
% .Etikettenoptionen™ anklicken
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Etiketten einnchten

Druckerinformationen
7 Endlosdrucker
(@ Seitendrucker

Etiketteninformatione

Eingabefach: |CD/OVD

Etikettenhersteller: § Andere Benutzerdefiniert =

Undates auf Office.com suchen

Etikettennummer:

omputeria Clten Textiletkette -
Elco 70x37

Etiketteninformationen

Typ: Laserdrucker (benutzerdefiniert)
Hihe: 3am

Breite: 8.4cm

Seitenformat: 21 om = 29.69 cm

[ Details. .. ] [ Loschen

Unter: , Etikettenhersteller"
kann eine Vorlage gesucht
werden, oder unter:
~Andere/Benutzerdefiniert"
ein neues Format definiert
werden

QK

] [ Abbrechen
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Etikettendetails | D o)

Vorschau
eitenrander -
Oberer F‘in:le“ b—— Horizontalabstand — U nte r Y74 Etl kEtte nnam e“ muss
sl | der neuen Etikette ein Name
] Vertikalabstand | [ DrEite Ht‘uhﬁ Egl;ftteben i g eg e be n we rd en.
i | | ' e <
- T et mozee Hier kénnen die Formate der
| Etikette eingegeben werden.
| Ereesenname i Angaben finden sie auf der
Oberer Rand: Etikettenhihe:
Seitenrand: Etikettenbreite: ve r pa C ku n g .
Vertikalabstand: 3om Etiketten in Zeile:
Horizontalabstand: § 6.7 cm Etiketten in Spalte:
Seitenformat: A4 (210 x 297 mm)
Seitenbreite: 21cm | Seitenhdhe: 29,69 cm

oK Abbrechen |
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Etiketten sinrichten

Druckerinformationen
(71 Endlosdrucker

@ Seitendrucker Eingabefach: |CD/OVD

Etiketteninformationen
Etikettenhersteller: E

Updates auf Office. com suchen

[ Details. . ] [Neues Etikett. ..

Etikettennummer: Etiketteninformationen

~|  Typ: Ve katt
gf}iuz |: Haohe: 29,69 cm

7473 Breite: 20 cm

3475 Seitenformat: 21 cm = 29,69 cm
3445 i

K ?Abbrechen i

Unter , Etikettenhersteller"
kann eine Vorlage gesucht
werden.

-Gewilnschter Typ anklicken.

_OK anklicken

Seriendruck

i ==

Aol

Um die ausgewahlte Etikettoption zu (bernehmen, wird Word den aktuellen Inhalt von Dokument?2 laschen. Alle nicht gespeicherten Anderungen dieses Dokuments werden verloren gehen,

[

CK

War diese Information hilfreich?

| etz [ ife |

Folgendes Fenster
wird eingeblendet.

EEUTEf:hr:Eg;L Bearmeten . +'-":_:.;:-.+:-;+ ) ﬂ_léti-l;E&Er:I-aktu-alis-i-eren _T‘: _-_ -:e.' erfiberpril ---------------------
rriendruck starten Felder schreiben und einfligen Vorschau Ergebnisse Dann erschelnt

{Eu-l:I-E':'E-|:4-|-|5-|-s-l 1011 1 12 1 13 1 - E 118 ‘16 1 17 1| 18+ 1 +19 | 20 | - & dieses Lineal mit
4 den Feldern
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-
Etiketten einrichten m

Druckerinfarmationen
() Endlosdrucker
@ Seitendrucker Eingabefach: |CD/OVD EI

Etiketteninformationen
Etikettenhersteller: |Ell=g=s=a0ir=gs=iyl=g3 IEI

Lpdates auf Office.com suchen

Etikettennummer: Etiketteninformationen
teria Olten Texdiletikette Typ: Laserdrucker (benutzerdefiniert)
Breite: G.%am

Seitenformat: 21 com = 29.69 an

\
[ Details. .. ] [Neues Etikett... ] [ Lﬁsd&n ] L{' K, |é Abbrechen !
\

Ich wahle nun aber die ,,Computeria Olten Textiletikette" und klicke auf OK

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard 10
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H O w4

Seriendruck

Startdokument wihlen

Wie miachten Sie Ihre Adressetiketten einrichten?
@ Aktueles Dokument verwenden

(™) Dokumentayout ndern

(™ Mit vorhandenem Dokument beginnen

Dokumentlayout Endern

Klicken Sie auf Etikettenoptionen, um eine
Etikettengrife zu wahlen.,

_3 Etikettenoptionen. ..

Schritt 2 von 6
% Weiter: Empfanger wahlen
4 Zurick: Dokumenttyp wahlen

Nun geht es weiter mit Schritt 2:

~Empfanger wahlen™ anklicken

11



Senendruck

| » [

Empfanger wihlen

@ Vorhandene Liste verwenden
() Von Outook-Kontakten wahlen
(") Meue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

Mamen und Adressen von einer Datei od
verwenden,

Durchsuchen. ..

« Empfangerliste bearbeiten...

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard

¢, Durchsuchen" anklicken.

Nun muss ich die Grundlage fur
die Etiketten suchen, die ich
vorher erstellt habe

(Word oder Excel Datei)

12



|

\W| Datenquelle auswihlen

—_—
e < 1) % Benutzer » HP » AppData » Roaming » Microsoft » Queries

fi

Quernes durchsuchen o |
L A . I I T
Organisieren = Meuer Ordner == ~ [ I@
4+ Drophox * Mame Anderungsdatum  Typ Groke
&l Zuletzt besucht

4| - Bibliotheken
I [&=] Bilder

[ @ Dokurpente
[ J‘l Musi&

B Videos

m

I #&y Heimnetzgruppe

a Computer
- &L 05 (C)
I =g DATA (D:)

’ Meue Quelle...

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

Dateiname: |

- [Mie Datenquellen (*.odg* mdb v]

Tools - I Offnen I [ Abbrechen ]

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard

Das Fenster vom Dateimanager offnet sich leer.
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L i Ny
{@ B TN ahien D i o R = | -
| fw
- v| . « Dokumente » Computeria » Adressen Verwaltung » - | +y | | Adressen Verwaltung durchsu... 2 I'E
Organisieren = Meuer Ordner = « [ l@ ki
2D b o : : n "
aol gl Bibliothek "Dokumente M. g -
1=l Zuletzt besucht Adressen Verwaltung T — r
I
“J Bibliotheken ~ Mame Anderungsdatum Typ |£| |
[=| Bilder | Archiv 12.01.2010 08:04 Dateiordner W
@ Dokumen . Computeria Olten Administrations-Aufgaben-Dateien 06.01.201019:24 Dateiordner
o' Musik | ] Etiketten far Marz 2013_2.docx 12.02.2013 14:15 Microsoft Word-Dol
BE Videos " [ Etiketten fur Mérz 2013.docx 12.02.2013 14:01 Microsoft Word-Dol
E] Computeria Adressdatei Master 2013 xlsx 12.02.2013 13:56 Microsoft Excel-Arb
* Heimnetzgruppe B Statistik 02.13) 12022013 11:18 Microsoft Excel 97-2
— [ Etiketten fir Februar 2 13.01.2013 19:49 Microsoft Word-Dol
1% Computer B Statistik 01.13.xls 13.01.201319:23 Microsoft Excel 97-2
E 05 (C) 1] Etiketten fir Januar 2013.docx 1212.201217:15 Microsoft Word-Dol
a DA.TA.(D::I i . iﬂ‘\ - - - a_v v . - ma - -\..n.a"-r\. [ \ d-\.d-\.-\.ndi\.d—! o = a- - - . aru
’ Meue Quelle...
Dateiname: Computeria Adressdatei Master 2013 .xlsx - lle Datenquellen (*.odg*.mdb v]
Tools = C_]’FFE Abbrechen
. - | _l1 A‘; .~ A

Darin suche ich nun in meinen Ordnern nach der gewiinschten Datei.

WICHTIG: Die Datei darf nicht bereits gedffnet sein!i!in
Mit Dp.klick anwahlen

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard



a0

a7
ER
44 F M Statistik komplett Prasenzliste | Etiketten JFNEraE e SIBF] Interessierte . Gemeinden

Bereit | 5 |

Alle Tabellenblatter aus der Datei erscheinen in diesem Fenster

Tabelle auswihlen @lﬂ

Mame Beschreibung Gedndert Erz *
BesucherInnens_xinm#_FilterDatabase 2/12/2013 1:56:16 PM :?
BesucherInnen$_xinm#Print_Area 2/12/2013 1:56:16 PM 21~
BesucherInnen$_xinm#Print_Titles 2/12/2013 1:56: 16 PM

E el N

Etikettens 2/12/2013 1:56:16 PM

= Etikettens_xinm#_FMsgDatabase 2/12/2013 1:56: 16 PM

Etiketteng xnm#Print Tid
1 |

2(12/2013 1:56:16 PM
|

[ K ] | Abbrechen

2f
2f
2/

2f12/2013 1:56: 16 PM 2/
o
2f
2f
F

Erste Datenreihe enthalt Spaltenibers

Gewilnschtes Tabellenblatt anklicken

In diesem Fall das Blatt , Etiketten"
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T T T T i

5

eriendruckempfanger

«MNéchster Datensatz»

«MNéchster Datensatz»

=

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet, Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste dndern oder

Empfanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkéstchen kinnen Sie fiir den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen. |
Klicken Sie auf 'OK!, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenguelle

Computeria Adre...
Computeria Adre...
Computeria Adre...
Computeria Adre...
Computeria Adre...
Computeria Adre...
Computeria Adre...
Computeria Adre...

<< R

<]

0

I+ ,L

*Nun erscheinen alle Namen aus
dem gewahliten Tabellenblatt.

Mame w | Vomame =
Felber Annemarie
Buser Cecile

Pflurnm Christel
Lammli Elian

Fluri Ernst

Batschli Franz
Aeberhard Frit(*
Farnham... Georg

Ich kann die Tabelle noch

Datenguelle

Empfangerliste verfeinern

Computeria Adressdatei Maste -

‘%l Sortieren. ..
7 Filtern...
"":rl Duplikate suchen...

23 Empfanager suchen...

sortieren oder bei gewissen
Namen den Haken entfernen.

Wenn fertig OK anklicken

:..- Adressen ldberpriifen...

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard
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Schritt 3 von 6

-

+ ® Weiter: Ordnen Sie Thre Etiketten an <€=—

o @ Zurick: Dokument wird gestartet

¥ \\
—

Fs

Ordnen Sie Thre Etiketten an

Wenn Sie es nicht bereits erledigt haben, erstellen Sie
jetzt das Layout fir Ihre Etiketten nach dem ersten
Etikett auf dem Blatt.

Um Ihrem Etikett Empfangerinformationen
hinzuzufiigen, kidken Sie in Ihr erstes Etikett und dann

auf eines der Elemente unten.

=] Adressblock...
S Grufzeie...

_J'| Elekironisches Porto...
fd Weitere Elemente. ..

Auf ,,weitere Elemente" klicken

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard

Nun geht es weiter mit Schritt 3

,Ordnen sie ihre Etiketten“
anklicken

PS

Ich kann bei Bedarf immer auch
wieder einen Schritt zuruck

17



«Vorname»«MName»

i M
Seriendruckfeld einfligen - @é

. Felder nun nach Bedarf

«Nachster Datensatz»

«Nachster Datensatz»

Einfligen:

© Adressfelder © Da |der/ hinereinander , einfugen",

Eelder:

Vername Dann auf Schliessen klicken

[Feldegauswéhlen--- ]

«Vorname»«MName» \
M —

Das System trennt die Felder mit
einem << >>

Wenn ich ,Name" anklicke und
dann ENTER, verschiebt sich
~Name" in die nachste Zeile

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard

18




19-0 & 350 d 00 FiE- 5 [T Dokumentd © Microsoft Word |

~Das markierte Feld kann nun im

T JEMWEISE Uberprifen

Sendungen

II Start 4?#Hﬁr

j #& Ausschneiden

jen

-

Arial 12 - A
=3 Kopieren

— F
F Format dbertragen R

Jwischenablage Schriftart

| Menu ,,Start"” nach Wunsch
| formatiert werden:
Schriftart, Grosse, Fett, kursiv,

| zentriert, etc.

W [ S -
]
«\Vorname» «N
«Name»
[+
ster Datensatz»
«Vorname
>
«N&achster Datensatz» «Nachster Datensatz»

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard

Je nach Grosse ist dadurch nicht
mehr der ganze Datensatz
sichtbar

/




Etiketten replizieren

Sie kinnen das Layout des ersten Etiketts auf die
anderen Etiketten auf der Seite Ubertragen, inden
P E P T

l Alle Etiketten aktualisieren I

N

WICHTIG: Nach Abschluss der Formatierung auf ,,Alle Etiketten
aktualisieren" klicken

|<<Vorname «Nachster <«Nachster
> Datensatz Datensatz

«Nachster <«Nachster <«Nachster
Datensatz Datensatz Datensatz

Alle Datensatze sind nun gleich formatiert

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard
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Schritt 4 von 6

# Weiter: Vorschau auf Thre Etiketten

H O w4

@  Zurick: Empf r wahlen
Serendruck-Assistent: '-."'."Eiter|

Nun folgt Schritt 4:
~Weiter: Vorschau auf ihre
Etiketten" anklicken

Albert Annemarie Cécile
Jehle Felber Buser

Christel Elian Ernst
Pflumm Lammli Fluri

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard

Die Etiketten erscheinen nun
so wie sie ausgedruckt
werden konnen.

ACHTUNG:

Ich sehe nur die 1. Seite von
allen Etiketten.

Trick folgt unten........




«Anrede»
«Vorname» «Name»

«Adresse» <€

Naturlich konnen auch
Adress-Etiketten auf die
gleich Art erstellt werden.

«PLZ» «Ort» Es hat dann einfach mehr
Felder zum einfiigen

Herr Herr Herr

Adolf Bachler Adolf Dietschi Albert Jehle

Kohlholzweg 1 Solothurnerstrasse 171 Bifangstrasse 57

4614 Hagendorf 4600 Olten 4663 Aarburg

Frau Frau Herr

Anita In&bnit Annemarie Felber Bernhard Berger

Schéngrundstr. 70
4600 Olten

Hbéhenweg 17
4612 Wangen

Sonnhaldenstr. 41
4800 Olten

|

Das sieht dann so aus im Layout

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard
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Schritt 5 von 6

® ‘Weiter: Seriendruck |:IEEI'|I:|EI'|/

4 Zurlde: Ordnen Sie Thre Etketten an

Im Originaldokument kénnen Sie alle Etiketten andern

Zusammenfiihren

L;;E Drucken...

Nun folgt Schritt 5:
-, Weiter: Seriendruck beenden“
anklicken

Schritt 6:

Trick:
Nicht auf ,,Drucken" sondern auf

,-L;'_’] Individuelle Etketten bearbeiten. . €

ber Buser
Seriendruck in neues Dokument @Ié]

Datensatzauswahl
al ©E ns
(71 Aktueller Datensatz

) Von: An:

2l | Ari

~Individuelle Etiketten bearbeiten™
klicken

» Alle OK anklicken

| ok ]ﬁ:ﬁﬁremenll

itz Geor

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard
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Albert Annemarie Cecile

Jehle Felber Buser
Christel Elian Ernst
Pflumm Lammli Fluri

e Nun offnet sich eine neue WORD Datei mit allen Etiketten die ich bei
Bedarf noch anpassen konnte.

z.B. Wenn ein Name zu lang ist = kleinere Schrift , etc.

e Diese Datei abspeichern, wenn mehrfache Verwendung erfolgt.

e Original WORD Datei in der ich die Etiketten erstellt habe, beenden
ohne zu speichern.
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Einzelne Umschlage bedrucken

(Wird nur in Ausnahmefallen angewandt, in der Regel erfolgt die Beschriftung mit
Adressetiketten oder Fenster-Umschlagen)

Ein Word Dokument erstellen mit den gewiinschten Adressen.
Kann z.B. aus einer bestehenden EXCEL Datei kopiert werden

KEINE Formatierungen mitkopieren

WHd9-0&E 3T 0406 ‘yé!:%—H_AEressen fiir Couvert drucken.docx - Microsoft
m Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht Entwicklertools Add-Ins
3 42 Arial v {12 AN (A [ = [FEIA T | aaBbCe| AaBb
EinfOgen o ¢ omat dbertragen | ¥ X U 7 abe x, WA~ ||IEEEE|E | & B || standard | 1Kein Y.
wischenablage. - Schififtart Absa
o y 4
i Herr
4 Adolf Bachler
: Kohlholzweg 1
4614 Hagendorf
Herr
Adolf Dietschi
o Solothurnerstrasse 171
4600 Olten
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Ml d9-0& 3= 0

|

Vernweise

Einflgen Seitenlayout

Umschlage Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressbloc

starten = auswahlen -
Erstellen Seriendruck starten

Adressen fir Couvert

Ansicht Entwicklertools

Auf Menu ,,Sendungen"

Felder schreiben und einfigen|

klicken

130304
= 0 0 0

Herr
Adolf Bachler
Kohlholzweg 1

4614 Hagendorf

Herr
Adolf Bachler
Kohlholzweg 1

4614 Hagendorf

Die gewiinschte Adresse
markieren

/

auf ,,Umschlage™ klicken

Seriendruck Empfanger
starten = awuswidhlen -

len Seriendruck s

Umschldgegetiketten

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard
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[ Umschldge und Etiketten @Iﬂ

Umschldge | Etiketten

Empfanger{adresse): Gl -
rerr Adol Bach =

. 8] dcnier | &

Adolf Bachler Kohlholzweg 1
Kohlholzweg 1 4614 Hagendorf
4614 Hagendorf i

[7] Elektronisches Porto hinzufigen
Herr Absenderadresse: [ « []weqlassen
Adolf Dietschi » | Vorschau Einzug

% Solothurnerstrasse 171 4 — =
4600 Olten N
Herr =z
Albert Mﬁ Legen Sie auf Anforderung des Druckers einen Umschlag in den manuellen Einzugsschacht ein.
wmmwgmfmalfan strasse 57 Drucken ] [ Zum Dokument hinzufligen d Optionen... ] -r-Pori_:o-EgensﬁaFten. . l
4663 Aarburg b
LN

Frau

Zum Couvert/Umschlag Format einstellen auf ,,Optionen™ klicken

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard
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Umschldge und Etiketten

Umschlagopticnen

Umschlage | Etiketten

Empfanger (adresse): G -

Herr

Adolf Bachler
Kohlholzweg 1
4614 Hagendorf

[ Elektronisches Porto hinzufigen

G« [ weglassen
s

Absenderadresse:

-

Umszchlagoptionen ru

Drucker: EPSON PX820FWD Series
Zufuhrmethode

@ Oben bedrucken () Unten bedrucken

Drehen im Uhrzeigersinn

Einzugsschacht:
Co/oVD [~

Es wird empfohlen, Umschlage wie oben gezeigt einzuzichen.
‘Wenn das mit Ihrem Drucker nicht méglich ist, wahlen Sie bitte die
passende Einzugsmethode.

o

Legen Sie auf Anforderung des Druckers einen Umschlag in den mafh

Drucken J IZum Dokument hingufiigen I [gpﬁonen...

Druck- und
Umschlagoptionen einstellen

,Dann auf OK klicken

s M

Abbrechen

|

Umschlage korrekt in den Drucker einlegen

Der Drucker hat in der Regel eine Markierung, wie der Umschlag richtig
eingelegt werden muss.

Je nach Drucker ist eine saubere Serien-Bedruckung von Umschlagen nicht
moglich (Umschlag wird zerknittert, hat Falten, etc.)

merkblatt 86.docx / Peter Aeberhard
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