Etiketten drucken

1. Vorbereitung

Einen neuen Ordner erstellen und die Exeltabelle mit den Adressen einfligen

Word 6ffnen, kopieren und in diesen Orner einfligen.

So sollte das nun aussehen

Bibliothek "Privat"
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2. Word 6ffnen und es kann losgehen

3. Sendungen anwahlen
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4. Seriendruckasistent anwahlen
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6. Ettiketten anwahlen

Seriendruck v X

Wahlen Sie einen Dokumenttyp
Welche Art von Dokument machten Sie erstellen?
(®) Briefe
) E-Mail-Machrichten
) Umschldge
) Etiketten <—

1 Werzeichnis

Etiketten

Drucken 5Sie Adressetiketten far eine
Gruppensendung.

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

7. Schritt 1 won 6
= Weiter Dokument wird gestartet

Startdokument wihlen

Wie mochten Sie Ihre Adressetiketten einrichten?

(@ Dokumentlayout dndern

) Mit vorhandenem Dokument beginnen

Dokumentlayout dndern

Klicken Sie auf Etikettenoptionen, um eine
Etikettengrole zu wiahlen.

E Etikettenoptionen.., < ——————

-

Etiketten einrichten

Druckerinformationen
() Endlosdrucker

@ Seitendrucker Eingabefach: |Standardschacht (Automatisch auswidhlen) Izl




Etiketteninformationen

Etikettenlieferanten: | HERMA

=]

Updates auf Cffice.com suchen

Etikettennummer:

HERMA 4426 - PREMIUM labels A4
HERMA 4427 - PREMIUM labels A4

| Details... | | Neues Etikett... |

aschen

o

HERMA 4428 - PREMIUM labels A4 [
HERMA 4429 - PREMIUM labels A4
HERMA 4450 - PREMIUM labels A4
-

Etiketteninformationen

Typ: weik
Hohe: 412 cm
Breite: Fom

Seitenformat: 21 cm = 29.69 cm

| ok

] [ Abbrechen
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=2 Weiter: Empfanger wihlen
# Zurick: Dokumenttyp wihlen

Empfanger wihlen

(® Varhandene Liste verwenden

() Aus Cutlook-Kontakten auswihlen

(1 Meue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

Benutzernamen und Adressen aus einer Datei oder

Datenbank verwenden.

D Curchsuchen.., «C ——

b_Listeprokatege
rie 01.01.2018

ausgewahlte Datei anwahlen und 6ffnen anklicken

es erscheint folgendes Bild, ok anklicken

Tabelle auswihlen | ? £
MName Beschreibung Gedndert Erstellt
a_ListeproKategories 2772018 7:53:26 PM 27177200
a_ListeproKategorieSPrint_Titles 2772018 7:53:26 PM 27177200
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Erste Datenreihe enthdlt Spaltendberschriften
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nach wahlen von ok sieht es wie folgt aus

Seriendruckempfanger

|?| ==

Diese Empfangerliste wird far den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die Liste dndern
oder Empfanger hinzufugen. Mit den Kontrollkdstchen konnen Sie fur den Seriendruck Empfanger hinzufogen oder
entfernen. Klicken Sie auf "OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datengquelle

b_ListeproKategor...
b_ListeproKategor...
b_ListeproKategor...
b_ListeproKategor...
b_ListeproKategor...
b_ListeproKategor...
b_ListeproKategor...
b_ListeproKategor...

6130
6130
6210
6130
6130
6130
6248

|7 Adresse - | Ort w | PLZ
Tl Bahnhofplatz 94 Willisau

[¥ Leuenplatzg Willisau

[¥ Chirbelmatt 15 Willisau

|7 Minsterstrasse 23 Sursee

[¥ Im Ostergu 19 Willisau

[¥ Chirbelmatt 15 Willisau

[¥  Schiilen-Bergblick Willisau

[¥ Bergmatte 9 Alberswil

- |

UL

- | Tl

041 97017 20

041 97017 20
041 970 32 81
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Datenquelle

b_ListeproKategorie 01.01.2010 -«

EBearbeiten...

Aktualisieren

Empfangerliste verfeinern
%l Sortieren...
T Eiltern...
|?|_T| Duplikate suchen...
E} Empfanger suchen...

D Adressen Gberprifen...
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=2 Weiter Ordnen 5ie Ihre Etiketten an

# Zurlck: Dokument wird gestartet

Ordnen Sie Ihre Etiketten an

Wenn noch nicht geschehen, erstellen Sie jetzt das
Layout for Ihre Etiketten mithilfe des ersten Etiketts

auf dem Elatt.

Um Ihrem Etikett Empfangerinformationen
hinzuzufdgen, klicken Sie in Ihr erstes Etikett und
dann auf eines der Elemente unten.

|=_h| Adressblock...

|:_h| GruBzeile...




|;_|+ Elektronisches Porto...
Bl wWeitere Elemente...
MNachdem 5Sie Ihr Etikett erstellt haben, klicken Sie auf

“Weiter™. Dann wird eine Yorschau angezeigt, und
Sie konnen jedes Etikett individuell personalisieren.

es erscheint folgendes Bild
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Nzcrster Datensatsn elSchster Datensstey

rot beschrifteter Text muss manuel erstellt werde, wird nachher automatisch fir
jeses Etikett ibernommen

Wikt Late| | PLPLBISOWillisau ||| WNEchster Datensatsy WNZcHter Datensstey

Pesy CH AG|

Ordnen Sie [hre Etiketten an

Wenn noch nicht geschehen, erstellen Sie jetzt das
Layout far Ihre Etiketten mithilfe des ersten Etiketts
auf dem EBlatt.

Um Ihrem Etikett Empfangerinformationen
hinzuzufdgen, klicken Sie in Ihr erstes Etikett und
dann auf eines der Elemente unten.

Adressblock...
GruBzeile...

|;_|‘!' Elektronisches Porto...
A Weitere Elemente... <




ES erfolgt folgendes Bild, Schiitze wahlen einfligen und schliessen

Seriendruckfeld einfiigen l ? 2% |

Einfagen:

) Adressfelder @ Datenbankfelder

Felder:

-
ECWMr
Schiatze
Adresse
PLZ
Ot
Tel
GebDatum
AHWMNr
Liz=00
Schiesspflichtig
Alter

-

Ubereinstimmende Felder festlegen... ] I Einfagen I [Abblechen

Nachdem die Etikette gestaltet ist alle Etiketten aktualisieren wahlen
Ordnen 5Sie Ihre Etiketten an

Wenn noch nicht geschehen, erstellen Sie jetzt das
Layowut for Ihre Etiketten mithilfe des ersten Etiketts
auf dem Elatt.

Um Ihrem Etikett Empfangerinformationen
hinzuzufdgen, klicken Sie in Ihr erstes Etikett und
dann auf eines der Elemente unten.

Adressblock...

GruBzeile...
|;_|‘-" Elektronisches Porto...

Bl wWeitere Elemente...

MNachdem 5Sie Ihr Etikett erstellt haben, klicken Sie auf
“Weiter”, Dann wird eine Yorschau angezeigt, und
Sie konnen jedes Etikett individuell personalisieren.

Etiketten replizieren

Sie konnen das Layout des ersten Etiketts auf die
anderen Etiketten auf der Seite dbertragen, indem
Sie auf die Schaltflache unten klicken.

Alle Etiketten aktualisieren

und es sieht dann wie unten aus. Die Farben sind nur wegen der Instuktion gewahlt.
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In wirklickeit sieht es dann so aus

o

a5 AG P.P./6130 Millisau |p.pl B3
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=2 Weiter; Worschau auf Ihre Etiketten

# Zuridck: Empfinger wihlen
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Schritt 5 von 6
= Weiter: Seriendruck beenden
€ Zurick: Ordnen Sie Thre Etiketten an

Seriendruck erstellt jetzt Ihre Adressetiketten.

Wiahlen Sie "Individuelle Etiketten bearbeiten”, um
Etiketten zu personalisieren. Zusammengefuhrte
Etiketten werden in einem neuen Dokument
gedffnet. Im Originaldokument kdnnen Sie alle
Etiketten dndern.

Zusammenfiihren

Eg,, Drucken... <«

Er_‘-‘ Individuelle Etiketten bearbeiten...

Es erscheint folgendes Bild

il B
Seriendruck an Dnl::l::er-l-—-L ? = |

Datensatzauswahl

@ Alle
() Aktueller Datensatz
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Etikettengestaltung fiir pauschal frankiert

Calibri 9 Calibri 11 fett
SV Willisau-Land P.P. 6130 Willisa
Post CH AG

.. leere Zeile Calibri Grosse 11
.. leere Zeile Calibri Grosse 11
«F2» Calibri 11 fett

-... leere Zeile Calibri Grosse 4
«F3» Calibri 11 fett
—.. leere Zeile Calibri Grosse 4

«F4» «F5» Calibri 11 fett

Seitenrander links, oben und rechts 0

Ab 50 Briefen kann Pauschalfrakiert gewaht werden

Bei der Post abgesegnet Januar 2018
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