Hantera mailadresser i EXCEL och Word

Att gora listor i EXCEL ar véldigt enkelt. Att vara kassor i en mindre férening och anvanda
EXCEL som kassabok ar kanonenkelt. Att vara sekreterare och halla reda pa medlemmar i
EXCEL ér lika enkelt. Med lite smarta koder och att anvénda filterfunktionen gors livet &nnu
enklare.

Jag skall h&r beskriva hur man som sekreterare med ett medlemsregister i EXCEL, enkelt kan
gora massutskick om man har en kolumn med mailadresserna. Jag har inte lyckats gora det
direkt i EXCEL, men med hjalp av Word blir det enkelt. Jag lovar!

Forutsattningen ar att alla mailadresser ligger i egen kolumn, vilket borde vara naturligt om
man har en matrikel. Jag tar styrelsens uppgifter som exempel, sa ingen kanner sig utpekad.
Visar bara namn och mailadress, av utrymmesskal. Det ar ju & andra sidan det enda vi
behdver.

Det finns en mojlighet att sla ihop texter fran olika celler till en enda. Det beréattade jag som
hastigast om i forra numret. Men har du flera hundra rader &r det lite opraktiskt att skriva hela
den harang det innebar. Visserligen, har man en gang gjort det sa kan den ju sparas och
ateranvandas. Men om vi haller oss till sa dynamiska register som medlemsmatriklar sa ar jag
lite osaker pa om det i langa loppet fungerar. Ett tillagg av en kolumn och allt kan vara
forstort. Men mitt satt ar inte sa krangligt sa hang med har nu!

Jag utgar fran foljande register och markerar mailadresserna i kolumn B, hdgra bilden. For att
fortydliga vissa saker sa har jag latit iféra &ven Sven Svensson i styrelsen som saknar
mailadress.

A B B

Mamn Mailadress Mailadress
2 |Anita Jarvenpda anita.jarvenpaa@lo.se anita.jarvenpaa@lo.se
3 |Torbjorn Claar  claar@roslagen.be claar@roslagen.be
4 |Ingalill Hallberg ingalillhallberg@telia.com ingalillhallberg@telia.com
5 |Tore Osterman toreosterman@gmail.com toreosterman@gmail.com
& |Sven Svensson
7 |Christer Lind ch2.lind@roslagen.be ch2.lind@roslagen.be
8 |Dick Fagergvist dick.fagerguist@tele2.se dick.fagergvist@tele2.se
g |Olle Keijser okeijser@roslagen.be okeijser@roslagen.be

Kopierar mina celler med [Ctrl] + ”C” eller klickar pd ikonen 1 menyraden for kopiera.

Nu plockar vi fram Word och ett tomt nytt dokument dar vi klistrar in vart urklipp. Se till att
markaren finns i dokumentet. Anvénd tangentkombinationen [Ctrl] + ”V” eller klicka pa
ikonen for klistra in.

Det som nu hander &r att vi far en tomrad for Sven Svensson nar mailadresserna ar inklistrade
i Word. Markera raden genom att klicka lite till vanster om véanstermarginalen. Markdren
overgar till en pil. Tryck darefter pa hogra musknappen. Pa en av raderna i menyn som dyker
upp finns alternativet ”Ta bort rad”. Klicka dir och tomraden ir borta. Det som kan forvilla ar
att i Word finns nu en tabell, vilket gor att de vanliga kommandona for 16ptext inte fungerar
som man &r van vid. Du kan i det laget leta pa menyalternativet for att fa fram tabellen sa att
linjerna syns. | borjan kan det vara lattare att se vad som sker. Bilden nedan visar hur man
hanterar kantlinjerna.
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OK Avbryt

Stall markdren pa tomraden, Sven Svenssons. Hogerklicka
och valj Tabellegenskaper. Nertill pa bilden ovan ser du en
”Knapp” som heter “Kantlinjer och fyllning ....”. Klickar
man dar s3 kommer nasta meny fram enligt ovan. Sa ar det
bara att vélja hur man vill ha det. Som du ser i menyn sa ar
”Rutnit” markerat, darfor ser man alla celler 1 den
inklistrade tabellen till vanster. Som synes ar tomraden inte
borta i exemplet, men det skall vara gjort till nésta steg.

Tabellen skall bli 16ptext. Alltsa vi skall ta bort cellerna.

Markera tabellraderna. Vilj menyfliken "LAYOUT” dverst
i Word. Nu framtrader ett menyalternativ som heter
”Sammanfoga celler”, se bilden. Nu hamnar alla
mailadresser i en cell. Markera mailadresserna och klicka
pa "Kopiera” eller Ctrl + ”C”. Plocka fram din mail och
klistra in dem i rutan for Till”. Jag har anvant den hér
metoden for att sanda ut mail till 50-talet mottagare fran
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samma EXCEL-ark och vet att det fungerar. Det gar aven att anvanda filterfunktionen, men
det tar jag en annan gang. Dessvarre andrar man ibland mailadress utan att tala om det for
omgivningen, da blir det fel. Det felet har inte med detta arbetssétt att géra! Men som sagt,

6va, Gva och ater igen Gval

Under korrekturlasningen av numret fick jag nagra propaer av Olle Keijser. Jag kan inte ga i
polemik angaende dessa da jag inte rakat ur for dem. Men tar med dem som en varning ifall
du drabbas. ”Foreningens one.com tillater max 50 mail, Telia betydligt farre. Ofta hamnar

massmailen i skrapposten.”


http://one.com/

Sjalv anvander jag Outlook lokalt i PCn och har inte drabbats av nagra begransning och min
mailadress ar Telias.

Séger
Leif Gannert

PS. Jag har numera Office 2013, men jag gjorde detta dven i 2003 ars version. Sa det ar inget
nytt. Har ingen nagon fraga om Word och EXCEL bland lasarna? Vad vill du ha hjalp med,
sand fragan till redaktionen? DS.



