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Etiketten erstellen

Gute Anweisungen finden sich auch hier:

http://www.computerias.org/pics/Computeria-Wallisellen/Etiketten.pdf

http://www.pctipp.ch/data/fileserver/heftarchiv/2007/04/0454etik.pdf

http://office.microsoft.com/de-

ch/word/HA010349201031.aspx?pid=CL100636481031

Damit man Etiketten drucken kann, muss man zuerst mit Word oder

Excel eine Tabelle erstellen. Zum Beispiel:

Name Vorname Adresse Postleitzahl | Ort
Miller Peter Kasereiweg 5 | 4646 Hagendorf
Weber Doris Hauptgasse 2 | 4600 Olten

Word starten (Am besten auch Symbolleiste ,Seriendruck™ einblenden)

Extras / Briefe und Sendungen / Serienbrieferstellung

(Nicht:,Umschlage und Etiketten")

Extras | Tabelle Fenster 7
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Al licken auf

% Rechtschreibung und Grammatik. ..
g Recherchieren...

Sprache

\Widrter zahlen...
AutoZusammenfassen...
Freigegebener Arbeitsbereich...
Anderungen nachyerfolgen Strg+Umschalt+E
Dokurnente vergleichen und zusammenfihren. ..
Dokurment schiitzen...
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Briefe und Sendungen
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| Serienbriefersteliung...

Makro
Yorlagen und Add-Ins. ..
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Seriendruck-Symbollziste einblenden
=1 Umschlage und Etiketten...




Jetzt erscheint ein Hilfefenster
,Seriendruck™ das uns Schritt fur
weiterflhrt.

o ,Etiketten™ wahlen.

e Auf ,Weiter" klicken.

Seriendruck v x
@ G

Wahlen Sie einen Dokumenttyp

welche Art won Dokument machten
Sie erstellen?

i Briefe
) E-Mail-Machrichten
7 Umschlage

i Ekiketten

7 Verzeichnis

Etiketten

Drucken Sie Adressetiketten Fir
gine Gruppensendundg.

Klicken Sie auf "Weiter', um
Fortzufahren.
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& Weiter:Dokument wird gestartet<

o Etikettengrosse wahlen: ,Etikettenoptionen" anklicken

Seriendruck v x
@ e G

Startdokument wihlen

WWie michten Sie Thre
Adressetiketten einrichten?

i Aktuelles Dokument verwenden
i Dokumentlayout dndern
i Mit varhandenem Dokument beginn

Dokumentlayout dndern

Klicken Sie auf Etikettenoptionen,
um eine Etikettengrahe zu wahlen,

j Etikettenoptionen. ..




Die meisten Etikettenfirmen mit den diversen Grodssen sind in Word
gespeichert und kénnen hier gesucht werden:

Etiketten einrichten x|

Drruckerinformationen
" Madeldrucker

& Laser und Ink Jet  Schacht: IManueII ;I <

Etikettinformationen

Etiksttenmarke: SN - |

Bestellnummer:

tiketteninformationen

Herma 4267 - Laseretikett
— T Ty Laseretikett

- Laseretikett
Herma 4270 - Laseretikett
Herma 4271 - Laseretikett
Herma 4272 - Laseretikett
Herma 4273 - Laseretikett
Herma 4274 - Laseretikett ;I

reite: 9,91 cm
Seitenformat: Ad (210 x 297 mim})

Details, .. |Neues§tikett...| [lischen | O I .ﬂ.bbrechenl

Falls ein ,,exotisches™ Format bedruckt werden soll, selber einrichten.
~Neues Etikett" anklicken™ und einen aussagekraftigen Namen geben, damit
das Format wieder gefunden wird.

Worschau

Seitenrander
Oberer Seitenrand |Jr '—Honzontalabstand—ﬂl

T Brei Ekiketten pro Spalke
wertikalabstand reie
J' Hiihe
|
[ 1

—Ftiketten pro Zejle————

Etikettenname: ITextiI 2, wersion

Oherer Rand: Il 51 cm E‘ Ehikgttenhihe: 296 cm =
Seitenrand: ID,? cm E Etikettenbreite: 6,35 o =

Yertikalabstand: I2.96 cm E‘ Etiketten in Zeile:

Horizontalabstand: — [&6.2 cm Etiketten in Spalte:

NS

Seitenformat: |A4 {210 % 297 mm)

ol4 I Abbrechen |

e ,OK" klicken. Jetzt erscheint das Raster fur die gewahlten Etiketten.
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% Weiter:Empfanger wéhle}<

¥ Zurick: Dokurmenttyp wahlen

o ,Empfanger wahlen" anklicken:

Seriendruck v X

@ |2t

Empfanger wihlen
® “orhandene Liste verwenden <
1 on Cutoak-Kontakten wahlen

1 Meue Liste eingeben

¥Yorhandene Liste verwenden

Mamen und Adressen von einer
Datei oder Datenbank verwendsn,

@ Durchsuchen... <

¥ Empfangerliste bearbeiten. ..

e Adressliste suchen, je nach Speicherort:

e ,Durchsuchen" anklicken. Wenn gewunschte Liste gefunden auf ,OK"
klicken.

Seriendruckempfanger x|

Zurn Sortieren der Liste kicken Sie auf die entsprechende Spalkendberschrift, Um nach bestimmten
Kriterien zu filkern, 2.8, Ort, Klicken Sie auf den PFeil neben der Spaltentiberschrift, Mit den
Kontrollkastchen oder Schaltflachen kinnen Sie Empfanger zum Seriendruck. hinzofigen oder [Gschen,

Ermpfangetliste:

Agsc,..  Margrit Frau margrit... 4
slter.. Lauretke Frau lalterma... 4
Beer Wyerner Herr w.beer... 4.
Berger  Bernhard Herr bernhbe... 4.
Berger | Silvia Frau . pesida... 4
Bertin Huguette Frau Feldst... huguett... 4
Biede... Agnes Frau Salist... 1] 4
Bohrer  Karin Frau karin.ba...

o2 I L P g, P ) [ [P 1Al P A
< I

Alle markierenl Alle [Eschen | Aktualisieren |

X
-
»
Suchen. .. | Bearbeiten...l Gllkigheit |
7]

Jetzt erscheint:

e Nun kdénnen einzelne oder alle EmpfangerInnen gewahlt werden.

Seriendruck X

@[S

Empfanger wihlen

® vorhandene Liste verwenden
2 Yon Outlook-Konkakken wahlen

7 Neue Liste eingeben

Yorhandene Liste verwenden

Zurzeit werden IThre EmpFanger
gewahlt aus:

[Interessierted] in "Computeria Interes

= Andere Liste wahlen. .

. - - . 5 EmpFangerliste bearbeiten...<
o Auf ,Empfangerliste bearbeiten" klicken:



e Wenn alles klar ist, auf ,,OK" klicken:

o Auf ,Weiter: Ordnen Sie Ihre Etiketten" klicken.

Schritt 3 von 6
2 Weiter:Ordnen Sie Thre Etiketten<

@ Furick: Dokurment wird gestarket

e FUr uns ,Normal-AnwenderInnen® Seriendruck v x
eignet sich am besten die Option @ ) 6
,,Weitere Elemente“ . An kl iCken . Ordnen Sie Ihre Etiketten an
So kann man einfache Etiketten Wenn Sie es nicht bereits erledigt
. . .. .. haben, erstellen Sie jetzt das
|e|Cht seinen WunSChen gemaSS Layout Fir Ihre Ekiketten nach dem

ersten Etikett auf dem Blatt,

Ui Threnn Etikett
Ernpfangerinformatianzn
hinzuzufigen, Kicken Sie in Thr
erstes Ekikett und dann auf eines
der Elemente unten.

= Adressblock, .,
= GruBzeile...

gestalten.

j Elektronisches Paorta, ..

=] weitere Elemente. ..

W'enn Sie Ihr Etikett erskellt haben,
klicken Sie auf Weiter, Dann
kdnnen Sie eine Vorschau sehen
und jedes Etikett individuel
personalisieren,

Jetzt kénnen alle gewlinschten Felder ausgesucht werden. Der Reihe nach auf
~einfiugen" und zum Beenden auf ,Schliessen™ klicken.

Seriendruckfeld einfic x|

Einfugen:
" adressfelder {* Datenbankfelder

Felder:

anrede -
Marne

Waorname

Adresse

PLZ

E-Mail

4104

X NE

aR1ZA /
10414

TREH

aAIX

R4
g#c# =]

L1
Schliefien jﬁ

Felder auswahlen. ..




Nicht erschrecken, jetzt sieht es erstmals so aus:

Vornames<MNames ¢ Adre

sse»«PLZ»«Orty| «MNachster Datensatzs

e Nun kdnnen die einzelnen Teile richtig angeordnet werden:

hormames «MName»
ghdresses ¢MAachster Datensatzs
«PLZ» «Ort»

o Auf ,Etiketten aktualisieren" klicken.

Etiketten replizieren

Sie kiinnen das Lavout des ersken
Etiketts auf die anderen Etiketten
auf der Seite Obertragen, indem
Sie auf die Schaltflache unken
Klicken.

| Alle Etiketten akfualisieren <

Jetzt sieht es so aus:

«[Nachster
Catensatzz<Vormames
¢Mames «adresses
PLZ» «Qrt»

Vormames «MNames
ghdresses
sPLZ» «Orts

e _Weiter: Vorschau auf Ihre Etiketten" anklicken.

Schritt 4 von b

% Weiter:Morschau auf Thre Etikette

@ Zurick: Empfanger wahlen



Jetzt sieht es so aus:

Fritz Aeberhard Margr
Schongrundstr, 52 Garte
4600 Olten 4657
Seriendruck v X
@ =) [

¥Yorschau auf Ihre Etiketten

Hier ist eine Yorschau Fir einige
Seriendrucketiketten, Um eine
Vorschau Fir weitere Briefe zu
sehen, kicken Sie auf:

Empfanger: 1

_3_5. Erpfanger suchen. ..

Anderungen yornehmen

Sie kénnen auch Ihre
Ermpfangertliste dndern:

j Empfangerliste bearbeiten. .,

Wenn Sie die Etikettenyvorschau
beendet haben, klicken Sie Weiter,
Dann kinnen Sie die
zusammengefihrten Etiketten
drucken oder editieren, um
perstnliche Kommentare
hinzuzufiigen.

Tipp: Es wird nur eine Seite angezeigt. Mit der Funktion ,Vorschau™ und
~Anderungen" kénnen alle Adressen - falls nétig — einzeln angepasst werden.

Wenn alle Etiketten angezeigt werden sollen, auf ,Individuelle Etiketten
bearbeiten™ klicken.

Seriendruck v X
@ |2

Seriendruck beenden

Seriendruck erstellt jetzt Thre
Adressetiketten,

Wahlen Sie "Individuelle Etiketten
bearbeiten”, um Etiketten zu
personalisieren,
Zusammengefihrte Etiketten
werden in einem neuen Dokurment
gedffnet, Im Originaldokument
kinnen Sie alle Etiketten dndern,

Zusammenfihren

;;'zg, Drucken. ..
,;;'_1 Individuglle Etiketten bearbeite

Damit wird ein neues Dokument mit allen Etiketten gestartet, das auch
abgespeichert werden kann, so dass flir einen spatern Gebrauch die 6
Schritte wegfallen, falls nicht zu viele neue Empfanger dazu kommen.




e Nun auf ,Weiter: Seriendruck beenden" klicken:
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& Weiter:Seriendruck beenden <

@ Furiick: Ordnen Sie Thre Ekiketten

Auf ,Drucken" klicken.

Seriendruck * x
@ 2O

Seriendruck beenden

Seriendruck, erstellk jetzt Thre
Adressetiketten,

Wahlen Sie "Individuslle Etiketten
bearbeiten”, um Ekiketten zu
personalisieren,
Zusammengefihrte Etiketten
werden in einem neuen Dokument
gedffnet, Im Criginaldokument
kinnen Sie alle Etiketken dndern,

Zusammenfithren

L;-rg Druckﬂn...<

& 3 Individuslle Etiketten bearbeite

Jetzt kann nochmals entschieden werden, ob man alle oder nur einzelne der
Adressen ausdrucken will. Auf ,OK" klicken.

Seriendruck an D X|

Datensatzauswahl

i~ aktueller Datensatz

i Van: I Bis: I
O I Abbrechen |




Den Drucker auswahlen, falls mehrere angeschlossen sind. ,OK" klicken.

x|

~Drucker I
Mame: | &2 Brother DcP-7010 USE Printer j<j |
Status: im Leerlauf — .

Typ: Brother DCP-7010 USE Printer —lr”E T SUCnEn. ..
Ork: USEOO1 r Ausgabe in Datei
Kommentar:  Brother DCP-7010 USE I Manuell duplex

—Seitenbereich ~Exemplare
= alles Anzahl: =
€ akiuelle Seite € Markierung
o O

EE 1= 1= v Sartieren
Einzelseiten missen durch Semikola und
Seitenbersiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie 2.B.: 1;3; 5-12

rZoom
Crucken: IDokument LI
Seiten pro Blatt: 1 Seite
Druckauswahl: IAIIe Seiten im Bereich LI e I LI
Papierformat skalieren: IKeine Skalierung LI

Optionen. .. | o] I Abbrechen |

Tipp:

e Bei einigen Druckern wird verlangt, dass die Etiketten via Einzeleinzug

bezogen werden.
e Am besten zuerst ein Probeblatt ausdrucken, da nicht alle Drucker auf die

gleiche Seite drucken.

Hinweis: Das ganze ist fUr den Anfang nicht leicht. Aber auch hier gilt:
~Probieren geht iiber Studieren!™

Viel Erfolg winschen die Beraterinnen und Berater der Computeria Olten.

WWW.computeria-olten.ch fa




