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Exceltabell mit Adressen erstellen.
1. Zeile Feld (Spalten) Namen
Am Schluss ganze Tabelle markieren und Tabellennamen erstellen.
Excel schliessen und speichern.
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‘Wahlen Sie einen Dokumenttyp Startdokument wihlen
Welche Art von Dokument méchten Wie méchten Sie Thre
Sie erstellen? Adressetiketten einrichten?
() Briefe Aktuelles Dokument verwenden
(7) E-Mail-Machrichten @ Dokumentlayout dndern
) Umschlige () Mit verhandenem Dokument beginn
(@) Etiketten 2 Dokumentlayout dndern
(7) Verzeichnis Beginnen Sie mit einer
aebrauchsfertigen
Etiketten Seriendruckvorlage, die Thren
Drucken Sie Adressetiketten fiir ;\g:gﬁ;;uxgrednesnktasﬁfmend
eine Gruppensendung. M Etketienoptionen... | 4
Klicken Sie auf "Weiter', um
fortzufahren.
Etiketten einrichten u
i
Druckerinformationen
(71 Madeldrucker
@ Laser und Ink Jet  Schacht: |Eypass Izl
Etikettinformationen
Etikettenmarke: | Herma Izl
Bestellnummer:
= ?? 3 — Etiketteninformationen
- .
Herma 4678 - Laseretikett Typ: Laserethkett
Herma 4679 - Laseretikett D Hihe: 3.81cm
Herma 4630 - Laseretikett Breite: 6.3 am
Herma 4631 - Laseretikett - '
Herma 4637 - Laseretikett Seitenformat: A4 (210 x 297 mm)
Herma 4683 - Laseretikett ™
Details... ] [Neues Etikett... Lischen [ Ok ] [ Abbrechen
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Empfanger wihlen

i@ Vorhandene Liste verwenden
) Von Outlook-+ontakten wihlen
() Meue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

Mamen und Adressen vaon einer

Datei oder Datenbank verwend

Durchsuchen...
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Mame Beschreibung Geéndert Erstellt Tyvp
Etikettenliste 3/21/2009 1;5%:02 PM  8/21/2009 1:5%:02PM  TABLE
Tabelle 1§ 8/21/2009 1:53:02PM  8/21/2009 1:59:02PM TABLE
Tabelle2s 8/21/2009 1:53:02PM  8/21/2009 1:59:02PM TABLE
Tabelle3s 8/21/2009 1:53:02PM  8/21/2009 1:59:02PM TABLE
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Zum Sortieren der Liste kicken Sie auf die entsprechende Spaltentiberschrift. Um nach bestimmten
Kriterien zu filtern, z.B. Ort, kicken Sie auf den Pfeil neben der Spalteniberschrift. Mit den
Kontrollkéstchen oder Schaltflachen kiénnen Sie Empfanger zum Seriendruck hinzufiigen oder [6schen.

Empfangerliste:
* M. = Vorna. = Anre.. ¥ Adresse | 0. | P,
o Muste... | Muster [ Herr | Musterstra... | Luzem {6000 |

[AJIE mark:ieren] [ Alle lschen ] [AJ;UJaIisieren ]
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Seitenlayout
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Standard

Symbolleisten

Kopf- und FuBzeile Format

Zoom... Aufgabenbereich

¥ AutoText

Datenbank

E-Mail
Formular
Frames
Gliederung
Grafik
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[]=]

«Nichster-Datensatz»¥
o

Steuerelement-Toolbox

Tabellen und Rahmen

«Nichster-Datensatz»Y Uberarbeiten
o Visual Basic
Web

Webtools

«Nichster-Datensatz»¥
o

WordArt
Warter zihlen
Zeichnen
«Nichster-Datensatz»Y
o Acrobat PDFMaker 9.0
Als Adobe PDF anhdngen
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Seriendruckfeld einfigen e &J‘
Einflgen:
(™) Adressfelder @ Datenbankfelder
Felder:
e, -
{{ﬁIIIEdE)}.T Vaorname
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PLZ 14
wAdresse»’ 16 ort
#PLZw«Ort»T Arrede
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Ordnen Sie Ihre Etiketten an

Wenn Sie es nicht bereits erledigt
haben, erstellen Sie jetzt das
Layout fur Thre Etketten nach dem
ersten Etikett auf dem Elatt.

Lm Threm Etikett
Empfangerinformationen
hinzuzufiigen, Kicken Sie in Thr
erstes Etikett und dann auf eines
der Elemente unten.

=] Adressblock...

=] Grufizeile...

__f| Elektronisches Porta. .,
=] Weitere Elemente. ..

Wenn Sie Ihr Etikett erstellt haben,
klicken Sie auf Weiter. Dann
kénnen Sie eine Vorschau sehen
und jedes Etikett individuell
personalisieren,

Etiketten replizieren

Sie kinnen das Layout des ersten
Etiketts auf die anderen Etiketten
auf der Seite (bertragen, indem
Sie auf die Schaltfidche unten
Kicken.

Alle Etiketten aktualisieren ]
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