WORD
Etiketten oder Visitenkarten drucken

Mit dem sogenannten Seriendruck kdnnen Etiketten und Briefe mit einer Adressdatei (z. B.

Excel) verknilpft werden.
Diese Anwendung erfolgt (iber die Registerkarte

»Sendungen® n > ,Seriendruck starten® E

Start Einfugen Seitenlayout YVerweise Sendungen

T — L Ak
[=3 Umschlage ||j;'=£“' o | l = ~
- St | J |_'-,r|
j] Etiketten Seriendruck Eﬂ'lpf__'a'”ger Empfangerliste | Seriendruckfelder E .
starten = |auswdhlen~ bearbeiten hervarheben  EE 2

Fretallam

(-
)
'
O
)
—
©
-
O]
=
)
—
e
LL
o
A
)
AN
A
nd
2

m_start Einfugen Seitenlayout Venweise Sendungen

Ist man mit der Anwen- = ER]
=1 Umschlage &2 —|
du9 nOCh nICht sehr ﬂ Etiketten Seriendruck| Empfinger Empfangerliste | Seriendruckfelder _I_’]_l <
vertraut empﬁehlt es SiCh . s_tarten' auswdhlen = bearbeiten hervarheben EE =
Erstellen |§| Briefe

den ,Seriendruck-Assi- (T2 5 EMail-Nachrichten
stent" B zu verwenden. =l Umschiage..

. L3 Etiketten...
Auf alle Félle sollte man |

E Verzeichnis

das beim Etikettendruck A
maChen' |@| Seriendruck-Assistent mit Schritt-for-Schritt-Anweisungen...

FLOCOM-Info

Juni 2023 FLOCOM Floridsdorfer Computerklub | www.flocom.at



Ist der Seriendruck-Assistent ge- [ RG]
veise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Acrobat

startet, 6ffnet sich am rechten Fen-

_“}" s ‘_ E]
. . . ERY L [
sterrand ein neuer Arbeitsbereich, = o 5 Vorshau | s steen un | In Adobe OF
=@ Seriendruckfeld einfigen - |3 rgebnisse *| zusammenfahren zusammenfi
der dUrCh a”e Einste”un en fuhrt ler schreiben und einflgen Fertig stellen Acrobat
g
[ 20 7 . Seriendruck
Im oberen Bereich n nimmt man ~ T —
. . . Ichi L dich i llen?
die Einstellungen vor, im unteren e ;B“_'tf‘:’” pelumentmochien S erstelen?
(@) Brie
Bereich E kann man zum néch- | Oemaltachichten
- () Umschlage
sten Schritt weitergehen oder © Etketten
(©) Verzeichnis
zurtick. | || esketten

Drucken Sie Adressetketten fir eine Gruppensandunig.
Klicken Sie auf "Weiter', um den Vorgang fortzusetzen,

Schritt 1 von 6 B
% Weiter: Dokument wird gestartet

IEEEE

“ oo A4

Zuerst legt man die Art, des Seriendrucks fest. Im Beispiel sind es ,Etiketten® E

Seriendruck v

Wahlen Sie einen Dokumenttyp
Welche Art von Dokument méchten Sie erstellen?
i) Briefe
(71 E-Mail-Machrichten

() Umschlage

@ Etiketten

() Verzeichnis
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Etiketten

Drucken Sie Adressetiketten fiir eine Gruppensendung.
Klidken Sie auf "Weiter', um den Vorgang fortzusetzen.

AnschlieBend im unteren Bereich auf ,Weiter"

FLOCOM-Info

Im zweiten Schritt werden die ,Etikettenoptionen™ festgelegt. D. h. man wabhlt hier die

Etiketten die man verwenden mochte aus.
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Ceriendruck - X Dazu klickt man auf

»Etikettenoptionen ..."
startdokument wadhlen

Wie mochten Sie Ihre Adressetiketten einrichten?
Aktuelles Dokument verwenden

, worauf sich ein

neues Dialogfenster

offnet.

@ Dokumentlayout &ndern

(7} Mit vorhandenem Dokument beginnen

Dokumentlayout dndern

Klicken Sie auf Etikettenoptionen, um eine Etikettengralie
zu wahlen,

é‘i Etikettenoptionen...

In diesem Dialogfenster wahlt man den richtigen , Etikettenhersteller" B und die ,Etiket-
tennummer" E aus. Hersteller und Nummer findet man auf jeder Packung. Wei3 man
die Nummer bzw. den Hersteller nicht kann man nur‘auf die , Etiketteninformationen®
schauen, denn hier sind die GroBen des Blattes und der Einzeletikette angegeben.

i Etiketten Einﬁcht_‘m

Druckerinformationen
(7 Endlosdrucker

(@ Seitendrucker Eingabefach: |Standardschacht (Automatisch auswahlen) IEI

Etiketteninformationen
Etikettenhersteller: |EE A=A 0001 IZI E

pdates auf Office.com suchen
Etikettennummer: Etiketteninformationen

Typ: Adressetikett

Hihe: 4,1¢cm m
Breite:

7om
Seitenformat: 21 cm = 29,69 cm

oK ] [ Abbrechen

Ist man mit den Einstellungen fertig wird mit ,OK" bestatigt. Wieder zuriick im Einstel-
lungsbereich ist die Option , Aktuelles Dokument verwenden™ ausgewahlt und mit
dieser Einstellung geht man weiter zum ndchsten Schritt. Beim Visitenkartendruck

endet man hier und fiillt die Felder mit copy & paste.

Juni 2023 FLOCOM Floridsdorfer Computerklub | www.flocom.at
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Der dritten Schritt verbindet das
]Seriendruck v X

Worddokument mit der Adressenli-
Empfanger wahlen

@ Vorhandene Liste verwenden m
) von Outlook-+ontakten wahlen

ste.

Idealerweise ist die Adressenliste
bereits vorhanden und man wahlt () Meue Liste eingeben
Vorhandene Liste verwenden

und klickt danach auf ,Durchsuchen Mamen und Adressen von einer Datei oder Datenbank
”

m verwenden, m
A\

Durchsuchen...

,Vorhandene Liste verwenden"

% Empfangerliste bearbeiten. ..

Im nun folgenden Fenster wahlt man die vorbereitete Adressendatei vom-Speicherort aus.
Im nachsten Fenster wahlt man den Bereich in der Excel-Datei aus (meistens Tabelle 1)
m und legt fest ob die Adressdatei eine Uberschriftenzeile m hat;~-was auf jeden Fall

sein sollte.

Mame Beschreibung Geandert Erstellt

Tabelle1% m

Tabelle2s
Tabelle3s

5/12/2011 6:50: 16 PM
5/12/2011 6:50: 16 PM
5/12/2011 6:50: 16 PM

5/12/2011 6:50: 16 PM
5/12/2011 6:50: 16 PM
5/12/2011 6:50: 16 PM

1 | [Tl

Erste Datenreihe enthalt Spaltentberschriften m

Ist man mit der Auswahl fertig mit ,OK® Bestatigen.

Im folgenden Fenster kann man die Adressliste noch bearbeiten bzw. verfeinern. Empfiehlt

sich aber nur bei kleineren Listen.. Wieder mit ,OK" bestatigen.

Seriendruckempfanger

|| Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste dndern oder Empfanger hinzufiigen. Mit
I den Kontrollkéstchen kinnen Sie fiir den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen, Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenguelle F Nachname w | Vomame - | Anrede - | Ort

| Bruck/Mur | 8600 | susanne.huber@chello

Miller Alfred Stockerau 2100

13_Datenbank.dsx | Susanne | Frau

13_Datenbank.xlsx alfred. mueller@gm:.at

Ebner Maria Wien 1230
Geier Elfriede Wr. Meustadt 2700
Leier Peter Wien 1210
Maier Klara Wien 1010
Peter Heinz Stockerau 2100
13_Datenbank.adsx Schuster Flonan IMatzen 2243

13_Datenbank.xlsx Kleinhans Herbert Petranell 2402
4 M |

13_Datenbank.adsx
13_Datenbank.xlsx
13_Datenbank.adsx
13_Datenbank.adsx
13_Datenbank.xlsx

mausi@aon.at
eg@yahoo.de
peter_|@aon.at
susanne.huber@chello.
burschi@chello.at
schusterbub@grnx.at
kl.hans@hotmail.at

RIRIRIRIRIRRE

Datenguelle Empfangerliste verfeinern

13_Datenbank. xlsx 4| sortieren...

V¥ Filtern. .

@ Duplikate suchen...

] Empfanger suchen...

Adressen Gberpriifen...
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Wieder zuriick im Einstellung-
. . ] Seriendruck - X
fenster geht es mit ,Weiter" zum

Ordnen Sie Thre Etiketten an

vierten Schritt, dem ,, Anordnen der
Wenn Sie es nicht bereits erledigt haben, erstellen Sie

Etiketten". jetzt das Layout fir Thre Etketten nach dem ersten Etikett
auf dem Blatt.

Hier wahlt man zuerst ,Adress- Um Threm Etikett Empfangerinformationen hinzuzufigen,
klicken Sie in Ihr erstes Etikett und dann auf eines der

block™ . Elemente unten.

|2 Adressblock... m

Im folgenden Fenster sieht man
] o 2 GruBzeie...
eine Vorschau, wie die Adresse auf

.ifj Elektronisches Porto...

dem Etikett erscheinen wird. _
B weitere Elemente. ..

Fehler (im Beispiel fehlt die StraBe) Wenn Sie Ihr Etikett erstellt haben, Kicken Sie auf Weiter,
) Dann kinnen Sie eine Vorschau sehen und jedes Etkett
beheben kann man mit ,Felder individuell personalisieren.

wahlen..." m
s o, .

|| Adresselemente festlegen Vorschau
Empféngernamen in diesem Format einfligen: Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:

Herr Johann Fiirbas Jr. 1 ]
Herr Johann Q. Firbas Jr.
Familie Furbas

Hans und Anna

Johann und Anna

Hans und Anna Flrbas

Frau Susanne Huber
8600 Bruck,Mur

Firmennamen einfligen

Postanschrift einfligen:

Land/Region nie in Adresse einfligen

Immer Land/Region in die Adresse einfligen

(@ Land/Region nur dann einfiigen, wenn anders als:

Probleme beheben

Falls Elernente im Adressblock fehlen oder falsch angeordnet sind,
identifizieren Sie mithilfe von 'Ubereinstmmende Felder festiegen’
die richtigen Adresselemente in der Adressenliste

Osterreich

Adresse entsprechend dem Bestimmungsland /der Region formatieren
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Der Fehler im Beispiel ist Geben Sie fiir den Seriendruck an, welche Felder in Threr Empféngerliste mit

| den erforderlichen Feldern dbereinstimmen, um spezielle Features verwenden ||
zu kinnen, Verwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende
dadurch entStanden’ dass der || Empfangerlistenfeld fiir jede Adressfeldkomponents auszuwshlen.
Feldname von Word und der Erforderlich fiir Adressblock @)
. - Anrede Anrede [=] y—
Spalteniberschriften der Excel- Vorname Vorname =ik C
Datei nicht ident waren. Nachname Nachname [=] | —
suffix {nicht Gbereinstimmend) [«] 1
. . Firma (nicht Gbereinstimmend) El
Findet man einen Fel n 2
det man eine eldnamen wo Adresse 1 1 7 (nicht dbereinstimmend) ||
rechts ,nicht ibereinstimmend" Adresse 2 Anrede O
Ort
aufscheint, klickt man auf Pz P O
; Machname
den Pfeil daneben und es &ffnet Land oder Region O
Dptionale Informati Strale
sich ein MenlU mit dem Spalten- Eindeutiger Bezeichn PLZ —l
. i . Verwenden Sie die Drapd Ort I I
tberschriften der verknipften wahlen, welches mit der
korrespondiert {inks auf Tel#Mr#
Adressdatei. Hier wahlt man den 7] Gefundene Obereins S
X X o . Computer speichern
richtigen aus und bestatigt mit Geburtstag

,,OK“ (nicht Gbereinstimmend)
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Das Ergebnis sieht man so @ Seriendruck —
fort im vorherigen Fenster.
. . —| Ordnen Sie Ihre Etiketten an

Ist man mit dem Ergebnis

. . Wenn Sie es nicht bereits erledigt haben, erstellen Sie
zufrieden, bestdtigt man jetzt das Layout fir Thre Etketten nach dem ersten Etikett
auch dieses Fenster wieder = suf dem Blatt,

. IUm Ihrem Etikett Empfangerinformationen hinzuzufligen,

mit ,OK" und man kehrt klicken Sie in Thr erstes Etikett und dann auf eines der

Elemente unten,
|5 Adressblodk...
2 GruBzeile...

wieder zur Einstellungsbe-

reich zurtick.

_i:] Elekironisches Porto...
A weitere Elemente. ..

Wenn Sie Ihr Etikett erstellt haben, Kiden Sie auf Weiter,

Bevor man zum nachsten
Dann kinnen Sie eine Yorschau sehen und jedes Etikett

Schritt geht, klickt man individuell personalisieren.

auf den Button ,Etiketten Etiketten replizieren

aktualisieren™. m Diese Sie kinnen das Layout des ersten Etiketts auf die anderen
) ) Etiketten auf der Seite Gbertragen, indem Sie auf die

Aktion darf nicht vergessen schaltfiache unten Kidken,

werden!!! [ Alle Etiketten aktualisieren ]

Wirft man zwischendurch einmal-€inen Blick
auf das Dokument so/hat sich.dieses nach dem

Etiketten aktualisieren verandert.
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- «Adresseny «Nichster-Datensatz»]
_ ‘o +]

h ™

1 ™

oy |-
? «Machster-Datensatz»1] «MNichster-Datensatz»]

( ) i n o
B «Miachster-Datensatz»] «MNéchster-Datensatzn]
B H
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1 7

|| |S

1 ' 9

4

«Adresse»h]
o

«Michster- Datensatzp«Adresse»f
o

«MN&chster- DatensatzneAdressen’]
n

«MEchster-Datensatzp«Adressen’
o

€Nichster-DatensatzreAdressenf]
g

«Nichster-Datensatzr«Adressen]
o}

Seite: 1 won 1

Worter: 41 | i3  Deutsch (Osterreich) | & |

TIPP: Wer die Begrenzungslinien der Etiketten nicht sieht, geht auf , Datei"

> ,Optionen" > , Erweitert" und aktiviert hier den Befehly;Textbégrenzungen

anzeigen".

Erst nach diesem wichtigen Schritt beim Etiketten/drucken, geht man weiter zum nachsten

Schritt.

Im fiinften Schritt erhalt man eine Vorschau auf die erste Seite der Etiketten.

ﬁ-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-5-|@

Frau-Susanne- Huber]
Feldweg- 99
- 8600-Bruck/Murf

o

Frau-Elfriede-Geier"

Kirchenplatz- 51
. 2700-Wr.-Neustadty

I

Juni 2023

Seriendruck hd

Vorschauw auf Thre Etiketten

Hier ist eine Yorschau fiir einige Seriendrucketiketten. Um
eine Vorschau fiir weitere Briefe zu sehen, klicken Sie auf:

Empfanger: 1

9 Empfanger suchen...

Anderungen vornehmen

Sie kiinnen auch Ihre Empfangerliste &ndern:
j Empfangerliste bearbeiten...

Wenn Sie die Etikettenvorschau beendet haben, kicken
Sie Weiter. Dann kinnen Sie die zusammengeflhrten
Etiketten drucken oder editieren, um persanliche
Kommentare hinzuzufiigen.

FLOCOM Floridsdorfer Computerklub | www.flocom.at
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Wenn nétig kann man hier noch einmal die Empfangerliste bearbeiten, vor allem aber

kann man am Textformat, am Absatzformat, etc. Anderungen vornehmen, die dann fiir alle

Etiketten giiltig sind.

AnschlieBend geht man ,Wei-

ter" zum sechsten Schritt. Hier
beendet man den Seriendruck
indem man ihn gleich zum
Drucker schickt oder man

wahlt ,Individuelle Etiketten

bearbeiten ..." m

Diese Option ist sehr zu emp-

fehlen, da man noch einmal

den Ausdruck kontrollieren

Seriendruck

kann bevor man endgiiltig
druckt.

Wahlt man diese Einstellung
offnet sich ein kleines Dialog-
fenster m in welchem man
noch einmal gefragt wird wel-
che Datensatze (= Adresse)
gedruckt werden sollen. Hier
die Auswahl treffen und mit
,OK" bestatigen.

Nun o6ffnet sich ein neues
Word-Fenster mit allen Etiket-
ten-Seiten wie sie gedruckt

werden.

Noch einmal kann man hier:

ins Format eingreifen.

— Seriendruck beenden

Seriendruck erstellt jetzt Thre Adressetiketten.

Wahlen Sie “Individuelle Etiketten bearbeiten™, um
Etiketten zu personalisieren. Zusammengefiihrte Etiketten
werden in einem neuen Dokument gedffnet. Im
Originaldokument kinnen Sie alle Etiketten &ndern.

Fusammenfiihren
t{% Drucken. ..
4] Individuelle Etiketten bearbeiten...

- - S—
Seriendruck in neues Dokument @ul
p—  ——————

Datensatzauswahl
|§| E
() Aktueller Datensatz

) Von:

AbschlieBend druckt man dieses Dokument Gber die Registerkarte ,Datei* > ,Drucken®.
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H Speichern

[E speichern unter

| Als Adobe PDF speichern
(= Offnen

[ Schliegen

Informationen

Zuletzt verwendet

Meu

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

] Optionen

E Eeenden

Drucken
Exemplare: 1
Drucken
L —
Drucker @

;7 Adobe PDF
Bereit

Druckereigenschaften
Einstellungen

\E Alle Seiten drucken
Das gesamte Dokument dr...

Seiten: @

Einseitiger Druck .
Mur auf eine Seite des Blatts...

||= ||= Sortiert
EE s s 123 v
[
Hochformat -
M
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Eine Information vom Floridsdorfer Computerklub FLOCOM @ Brigitte Nerger
www.flocom.at | E-Mail: flocom1210@chello.at

Fur externe Inhalte, auf die direkt mittels Link verwiesen wird, ist der Betreiber dieser Seite nicht verantwortlich
und Gbernimmt diesbeziiglich auch keine Haftung.
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