COMPHEETERIA
SOLOTH\URN

Martin Hauser

martin.hauser@gawnet.ch

24.10.2024

Adressetiketten fir Einladungen (oder andere bokumente)

Zum Versand von Einladungen (oder anderen Dokumenten) an viele Empfanger haben wir fir die An-
schrift verschiedene Moglichkeiten:

e Couverts von Hand anschreiben

e Dokumente personalisieren (Anschrift auf Dokument) und mit Fenstercouverts versenden

e Couverts mit Drucker direkt beschriften (Drucker muss dies zulassen)

e Couverts mit Adressetiketten versehen, unser heutiges Thema

Was wir benotigen:

e Einladungen (oder andere zu versendende Dokumente)
Zur Erstellung einer Einladung verweise ich auf meine Merkblatter "Text und Bilder in Word | + 11", in
welchen auch der Broschirendruck aufgezeigt wird.

* Datenbank mit korrekten und aktuellen Adressen
Die Excel-Tabelle mit den Adressen muss in einem einheitlichen Format vorliegen. Mindestens die
Spalten Anrede, Name, Vorname,

A B C D E F
Adresse, Postleitzahl und Ort Sl Anr B name K] Vorname [ Strasse B rupgort |~ |
mussen Vorha nden Sein. Dle erste 2 Herr Abend Kristian Via Camischolas sura 22 8474 Dinhard
Zeile enthdlt die entsprechenden Spalteniberschriften (Adressfelder).
Vorzugsweise besteht die Excel-Datei nur aus einem Blatt | Tabellet + |

Fir die Erstellung und Bereinigung einer Excel-Adressliste verweise ich auf mein Merkblatt "Adress-
liste erstellen, bereinigen".

. EEE === 26 O G
* Adressetiketten ] ] & 28—
Verschiedene Firmen bieten Adressetiketten in einer Vielzahl von — _
Formaten an. Ich verwende eine Grdsse von 3 x 8 Etiketten ohne LTI T T
Rand und Zwischenraume. Die Preise gehen stark auseinander. T~ THE TN -
Gunstige Produkte sind bereits ab ca Fr. 10.— fiir ca 600 Etiketten ] -
erhaltlich. —w—— 15— 15—
._'._"_.':".__."- E _“";_'I —;
No. 3665 No. 3423 No. 3484
105 x 33.8 mm 105 x 35 mm 106 x 37 mm

Vorbereitung

o Er6ffne auf dem Desktop einen Ordner zB mit dem Namen "Einladungen®.
e Kopiere In diesen Ordner die Excel-Datei mit den bereinigten Adressen (zB "adressen.xlsx").
e Klicke mit der rechten Maustaste in den gedffneten Ordner "Einladungen", Klick mit linker Maus-

taste auf "neu", wahle "Microsoft Word-Dokument"

e Nenne das neue Dokument zB "Dok 1 Raster.docx" (dieses Dokument wird nur Raster enthalten)
e Offne die Datei mit Doppelklick, du hast nun ein leeres Word-Dokument vor dir.
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Etiketten in Word erstellen

Zur Erstellung von Etiketten bendtigen wir im Meniband im Raster

"Sendungen” die Befehle:
.,

N

| Seriendruck starten
. Empfanger auswahlen
/f Serienfeld einfligen
Iu' Etiketten aktua

/\< |'I

lisieren

Vorschau Ergebnisse
Wertlga‘[ellen und zusammenfuhren

r !
Crates Start  Einfigen -'cliw/ Enh-.;rl'/l’a’vnl.ﬂ. Referenzen | Sendungen | Uberprifen ibc'f H|1’e| Tabelenentwurf
= E B B B &

| ["' | | I

Urrrichiage Enkeiten Serendruckielder Adiesblock Grazsle Serendruckfeld
hervaihesen winfiasgen =

by =

Seriendnst  Em ,.n...,r- Er _n..,r- st

taiben - duriwahlen - bearbeilen [T Etiketten skiugliseren

Iritelien Serendiuck tarten Sorweib= und DirfOgeleiaer

elenlayout
L fege < <0
I'"; rerrdtireenende Felder leithogen

—

Fertig stellen und

Fo) Empline .
Vorschay LD EMplanger suchen
Ergebnisse [ oy Fehler Oberpeifen uraennenl e ©

Varphau Digebnisce Fertsg slailen

Start

Offne das leere Word-Dokum
-> Sendungen

ung Raster" kli

Einfiigen

Entwurf Referenzen

Zeichnen

Layout Sendungen

b

Seriendruck| Empfanger
starten ~ | auswahlen ~

B Briefe

21 E-Mail-Nachrichten

[ Umschlige...

[% Etiketten...

-> Seriendruck “
-> Etiketten

Fé]

Etiketten

*nicht "Etiketten " wahlen. Diese Funktion ist zur Erstellung von
Exemplaren gedacht und ist somit fir die Erstellung von differenzierte

Wihle den Etiketten-Typ aus

Etiketten einrichten

Hersteller
(O Endlosdrucker
Nummer 0 settendrucker

Etiketteninformationen

Etikettenhersteller: | Avery A4/AS

Updates auf Office.com suchen

Eingabefach: | Standardschacht (Hauptfach)

nur einem Etikett in mehreren
n Adressen nicht geeignet.

Namensschild
5cm
8em

Typ:
Hohe:
1] eree:
Seitenformat 21 cm x 29.69 cm

4785

Details. MNeues Etikett. Laschen Abbrechen
Ich verwende ein Produkt von Avery-Zweck- zg,;gghjvm kkkkk T
form, welches leider auf der Liste nicht aufge- 3018 SIS
fuhrt ist. Halb so schlimm. Auf der Verpackung s T e Etan oo Spke

der Etiketten sollte aufgefiihrt sein, wie ein Eti-

——Ftikattan pro Zels—————

kett selbst eingerichtet werden kann. Klicke auf

Etikettenname:
"neues Etikett" und gib die Masse gemass Angaben des Spor s
. . . geitenrand:
Herstellers ein, teile einen Namen zu, OK. NERE
Hotizortalabstand: |
Seitenformat:

17x3.71cm

Etikattariiche: 171
Etikatrenhrete:

Etikatten in Zeile:

Etikstten inSpate: |3

| A4 (210 % 297 mm)

oK | [ abtrechen
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Klnftig findest du das neue Etikett mit
Etikettenhersteller: "Andere/Benutzerdefiniert" unter dem von
dir zugeteilten Namen.

//’ Jpdates auf Office.co

Etikettenhersteller: | Avery A4/AS

EU

dikettennummer:

14722
4773
14774
14775
14776

APLI
APLI-AGIPA

3M / Post-it®
3M / Post-it®
Ace Label | 1

APLI-DECADRY
Avery A4/AS

Morth America

Mit Klick auf OK erhalten wir auf unserer Arbeitsflaiche in Word ein Raster, welches
die Aufteilung des gewahlten Etiketts aufzeigt. Der Cursor befindet sich ganz oben

links.
Sollten die Rasterlinien nicht ersichtlich sein, konnen diese mit (f _Tabellenlayout ||
Klick auf die Lasche "Tabellenlayout" und Klick auf "Gitternetzlinien |* ;":”__E' —
anzeigen" eingeblendet werden. e m—
& Eigenschatten

Nun kénnen wir mit der Gestaltung der Etiketten beginnen.
Liste mit den Empfangeradressen wahlen
Wir teilen Word mit, wo unsere Adressen zur Erstellung der =% = —

_R =y Meue Liste eingeben..,

Etiketten zu finden sind.

Klick auf "Empfanger auswahlen" - "vorhandene Liste ver-

wenden"

Im sich 6ffnenden Fenster suche und wéhle die Excel-Tabelle,
welche die Empfangeradressen enthalt (zB wie vorerwahnt:
Ordner auf Desktop: "Einladungen", Excel-Datei "adressen.xlsx",
klicke auf den Tabellennamen (zB "Tabelle1")

A=

Ermnpfanger
auswiahlen ~

Vorhandene Liste verwenden...

Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...

Tabelle auswihlen

[m] X

Name

Beschreibung  Ge

dndert Erstellt e

9/11/2024 3:24:16 PM  9/11/2024 3:24:16 PM  TABLE

[ Erste Datenreihe enthalt Spalteniberschriften

Adressfelder zuteilen

Nun missen wir in das obere Adressfeld links die einzelnen Adressfelder einsetzen.

Der Cursor befindet sich im Adressfeld auch oben links.

Wahle "Seriendruckfeld einfigen" (mi Klick auf Hakchen nach unten)—————

"Anr" (wie Anrede"), Enter.

Der Cursor bewegt sich auf die Zeile 2.

Wahle erneut "Seriendruckfeld einfliigen", wie oben
"Vorname" Leerschlag

Wahle erneut "Seriendruckfeld einfigen"
Nachname", Enter

Erganze die restlichen Adresskomponenten wie "Strasse", "PLZ",

Nun haben wir unser Adress-Raster erstellt
Mit Klick auf "Vorschau" sehen wir die erste Adresse.

Mit erneutem Klick auf "Vorschau sind wir wieder im "Adress-Raster"

C

=] oy
Seriendruckfeld| 0

eir‘n‘ﬂggY [:\4

Anr

Mame

VYorname

Strasse

PLZ

Ort

Ilortll

wAnrs

\Vornames» «Names
wStrassen

«PLZ» «Ort»

ABC
Vorschau
Ergebnisse

Im Layout Anderungen vornehmen

Zeilenabstand
-Klick in Adressraster
-Alles markieren mit Tastenkombination Ctrl+a
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-Klick mit rechter Maustaste in die Markierung

Feldfunktionen einfaus

-Klick im sich 6ffnenden Fenster auf "Absatz" _
\ A Schriftart...
S =% Absatz..

-Setze bei "Abstand" die nebenstehenden Werte ein
'OK Abstand

Vor O PL.

Zeilenabstand:

Einfach

Nach: 0Pt =
Leerzeile oben —

Wenn die Adresse am oberen Rand des Etiketts "klebt" kann eine Leerzeile eingefligt werden. Ach-
tung. Leerzeile nicht mit "Enter" einfligen, sondern mit einem Leerschlag.

-Klick in Adressraster ganz oben links

-Leerschlag

-Enter

Rand links D1
Oft "klebt" die Adresse auch zu nahe am linken Rand
-Klick in Adressraster +
-Alles markieren mit Tastenkombination Ctrl+a
-kleines Rechteck mit gedriickter Maustaste nach rechts «Anrs
ziehen

]

“orname:» «Name»

Schriftgrosse, Schriftart etc
Wenn gewiinscht, kdnnen wie in einem Textdokument verschiedene Formationen vorgenommen we-
den . o
-Klick in Adressraster JTE SRR BT

-Alles markieren mit Tastenkombinatio (Aptos Cartkope <|[11 <| A A" | Aa~ Ao
-Klick auf "Start" A

/ F K U~ x x¥ A~ £ A~
-nimm die gewiinschten Anderungen vor sanvtar s

-kehre zuriick zur Lasche "Sendungen" ————— | .
| Referenzen—»> Sendungen  Uberpriifen

Alle Adressen in "Raster libernehmen"
ABC
In der Position "Adress-Raster" Vorschau

Klicken wir auf "Etiketten aktualisieren”, — | [2 Etiketten aktualisieren | | ereinise

Nun Gbernimmt Word alle Adressen in die lbrigen Raster (nur Adressfelder).
Word lasst den direkten Druck der Etiketten zu. Dies ist nicht empfehlens-
wert, da wir Fehler erst nach dem Druck feststellen kénnen und somit riskie- Ej

Fertig stellen und

ren, einen Druck fiir den Papierkorb zu erstellen. Besser: Wir erzeugen ein S
Word-Dokument, welches wir noch bearbeiten kdnnen. I3 Einzelne Dokumente bearbeiten..
Klicke auf "Fertig stellen und zusammenfihren" / £ Dokumente drucken..

. . . 57 E-Mail-Machrichten senden...
anschliessend auf "Einzelne Dokumente bearbeiten" o EMalachrichten send

Es 6ffnet sich nun ein neues Word-Dokument mit allen Adressetiketten. Diese |&=- 5=
kénnen nun bei Bedarf gedndert werden. Speichere dieses neue Dokument
unter einem neu zuzuteilenden Namen (zB "Dok 2 Adressen.docx"). In dieser
Datei kénnen anschliessend weiterte Korrekturen vorgenommen werden.

Nach dem Schliessen der Word-Datei "Dok 2Adressen" sind wir wieder zurtick
auf der Word-Datei mit dem Adress-Raster. Auch diese kann abgespeichert und bei Bedarf erneut
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aufgerufen werden. Achtung: Die Korrekturen werden in den Dateien "Dok 1 Raster.docx" und "Ad-
ressen.xlsx" nicht automatisch iGbernommen und missen (wenn erforderlich) separat vorgenommen
werden. Insbesondere die Adressdatei muss fiir eine kiinftige Verwendung aktuell sein.

Adressen Drucken

Es ist sicher sinnvoll, als erstes die Adressen auf Normalpapier zu drucken. Vergewissere dich, dass
alle Adressen in den Etiketten richtig zu stehen kommen (sollte eigentlich bei richtigen Einstellungen
der Fall sein). Ansonsten nimm Korrekturen vor. Etikettenbdgen nun mit der zu bedruckenden Seite
nach oben oder unten (je nach Drucker-Typ) ins Papierfach einlegen. Eine hohere Druckqualitat lasst
den Druck kraftiger aussehen.

Viel Spass!

Bisherige Merkblatter von Autor Martin Hauser:

Mr| Datum [Merkblatt Kategorie Inhalt
1|26.08.2021 (Adresstabellen Excel Adressliste erstellen und richtig formatieren
erstellen/bereinigen
2|26.10.2021 Textdokumente mit Excel | Textverarbeitung [Erstellen einer Pendenzenliste mit Excel
3|24.11.2021 [Vinyl-5challplatten Musik Mit hilfe der Internetseite "Discocs” Vinyl-
Raritatern erkennen
4(31.03.2022 |One Drive Cloud One Drive als Bestandteil einer Computer-
Umgebung
5|28.08.2022 |Clear Desk Windows Der aufgerdumte (leere) Desktop (Schreibtisch)
6|28.10.2022 [Windows und Office- Windows Taskleiste, Dateierweiterungen
Grundkenntnisse |1,
7(26.01.2023 |Windows und Office- Windows Maus, Dateien und Fenster, Tool "Ausschneiden
Grundkenntnisse |11 und Skizzieren"
8(23.02.2023 |Windows und Office- Windows Sonderzeichen, Explorer, unsere Internetseite
Grundkenntnisse IV "computeria-solothurn.ch”
9|30.03.2023 [Text und Bilder in Word | |Textverarbeitung |Bilder in Text einfligen, zuschneiden und
formatieren
10|01.06.2023 | Text und Bilder in Word Il | Textverarbeitung |Bilder verkniipfen, Formen und Textfelder
einfiigen, Broschiire erstellen
11(31.08.2023 |Excel dein Freund und Excel was ist Excel, wann Excel. Begriffe,
Helfer Grundlegende Funktionen
12|28.09.2023 |Excel dein Freund und Excel Grundlegende Funktionen, Seitenaufbau,
Helfer 11 Meniileiste, Symbolleiste, Berechnungen
13|30.11.2023 |PDF erstellen, ffnen und |Windows Was ist ein PDF, wie erstelle und &ffne ich ein
bearbeien PDF. PDF bearbeiten mit dem Programm NAPS2
14|25.01.2024 |PDF scannen und Windows PDF mit scanner erstellen, POF in bearbeitbares
bearbeiten Dokument umwandeln
15| 25.04.2024 |Druck ABC Windows Mitzliche Einstellungen zum Druck von Word-,
Excel- und PDF-Dokumenten
16| 22.08.2024 |Laptop-Akku Windows Einstellungen und Verhaltensweisen, welche die
Akku-Laufzeit und -Lebensdauer verldngern
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