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1. Word starten
2. Schaltflache ,,Sendungen”

Dokument2 - Microsoft Word
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3. Seriendruck starten -> ,Etiketten”

Dokument2 - Microsoft Word
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4. Etikett auswahlen und mit ,,OK“ bestatigen
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Druckerinformationen
() Endlosdrucker
() Seitendrucker Eingabefach: |Standardsu:hacht (Automatisch auswahlen)

Etiketteninformationen

Etikettenhersteller: | Avery Zweckform
Etikettennummmet: Etiketteninformationen
3418 Tvp: adressetikett
g:g? I Hahe: 3,5 cm
I, | | St 7o
2423 Seitenformat: 21 cm ¥ 29,659 cm
3474
[ Details. .. ] [ Meues Etikett. .. ] Léschen oK ] [ Abbrechen

5. Empfanger auswahlen (Excel Tabelle)

@ Dokument2 - Microsoft Word
0 (el e
Start Einflgen Seitenlayout Yenweise J Sendungen l Uberprifen Ansicht
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Seriendruck | Empfanger [Empfangerliste || Seriendruckfelder
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Empfinger auswahlen

Die Liste der Personen auswidhlen, an die
Sie den Brief senden mochten.

Sie kdnnen eine eigene Liste eingeben,
QOutlook-Kontakie verwenden oder gine
Verbindung mit einer Datenbank
herstellen.

&) Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.
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6. Jetzt sollte das Etiketten-Dokument etwa
so aussehen:

(Oa Dokument2 - Microsoft Word Tabellentools
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7. Als nachstes miissen wir in das obere linke Feld die Seriendruckfelder
einfiigen und im Anschluss wie gewiinscht formatieren. Tipp: den linken
Seitenrand etwas grof3er einstellen, bzw. die Seriendruckfelder nach rechts
riicken. Diese sind standardmaRig so knapp am Rand, daR es Probleme beim
Drucken geben kann.

crosoft Word Tabellentools
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N [Felde;auswéhlen... ] [ Einfiigen ] [ Abbrechen ]
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8. den Inhalt des ersten Etiketts nun in die

anderen Etiketten kopieren, wobei das

Seriendruckfeld <<Ndchster Datensatz>> immer

als erstes stehen bleiben muR.
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10. Alternativ kann man auch direkt ,Fertig
stellen und zusammen fiihren”“ wahlen und

das Dokument gleich drucken.

«Anrede» «Nachster Datensatz»«Anrede» «Ndchster Datensatz»«Anrede»
«Vorname» «Name» «Vorname» «Name» «Vorname» «Name»

«Strale» «Strafe» «Strale»

«PLZ» «Ort» «PLZ» «Ort» «PLZ» «Ort»

Falls wir das Drucken der Etiketten fiir Sie
ubernehmen sollen, bitte als PDF speichern und
auf CD oder USB-Stick mitbringen, oder an
info@ikt-trier.de mailen. Die Etiketten bitte
ebenfalls mitbringen, weil wir diese wegen der

vielen unterschiedlichen Grof3en nicht
bevorraten.
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