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Etiketten in Word

Problem: Ich stehe mit dem Etiket-
tendruck in Word auf Kriegsfuss.
Wie geht das denn am schnellsten?
Lésung: Wir zeigen es am Beispiel
von Office 2013. Wollen Sie z.B. in
Word einen ganzen Bogen mit einer
einzigen Adresse fiillen? Offnen Sie
Sendungen/Etiketten. Wechseln Sie
zu Etiketten, klicken Sie aufs Vor-
schau-Etikett unten rechts und
wihlen Sie Hersteller und Typ des
Etikettenbogens aus, etwa Herma
oder Avery Zweckform. Den ge-

- nauen Typ finden Sie fast sicher als

Vorlage hinterlegt. Wahlen Sie den
Druckerschacht, in dem die Etiket-
tenbogen liegen. Legen Sie einen
Bogen ein, klicken Sie auf OK, tip-
pen Sie die gewiinschte Adresse ins
grosse Feld, wihlen Sie unten Eine
Seite desselben Etiketts und klicken
auf Drucken. Das wars schon!
Verschiedene Adressen: Berei-
ten Sie in Excel Ihre Liste auf: An-
rede, Vorname, Name, Adresszeilel
(z.B. Strasse), Adresszeile2 (z.B.
Postfach), Postleitzahl und Ort.
Schliessen Sie die Datei. In Word
gehen Sie via Sendungen/Serien-

druck starten zu Etiketten. Wahlen

Sie den Hersteller und den Typ, z.B.

Herma 4456. Stellen Sie sicher, dass
der richtige Druckerschacht ausge-
wihlt ist, und klicken Sie auf OK.
Unter Seriendruck starten gehts zu
Empfinger auswdihlen und Vorhan-
dene Liste verwenden. Klicken Sie
sich zur Excel-Liste durch. Wihlen
Sie die Datei aus und die Tabelle,
die Thre Adressen enthilt.

Word erzeugt den leeren Etiket-
tenbogen und der Cursor steht in
der ersten Etikette. Gehen Sie zum
Befehl Seriendruckfeld einfiigen.
Nun stehen die Felder Threr Excel-
Liste zur Wahl. Schnappen Sie sich
Anrede und driicken Sie Enter. Jetzt
folgen Vorname und Name, natiir-
lich mit einem Leerzeichen dazwi-
schen, danach die restlichen Felder,
genau so, wie sie auf den Etiketten
erscheinen miissen, mit passenden
Leerzeichen und Absatzmarken.

Lassen Sie sich von «Nichster
Datensatz» nicht irritieren, falls Sie
dieses Feld in der Vorschau sehen.
Das sorgt namlich dafiir, dass Word
im nachsten Etikett den nichsten
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Datensatz verwendet. Die zugewie-
senen Felder miissen jetzt aber in
allen Etiketten iibernommen wer-
den, nicht nur in der ersten. Kli-
cken Sie deshalb im Reiter Sendun-
gen bei Felder schreiben und einfii-
gen aufs Icon fiir Etiketten aktuali-
sieren, Bild 4. Schon repliziert
Word die Felder in alle weiteren
Etiketten auf diesem Bogen.

Tipps: Falls Sie nachtraglich die
Schriftart oder -grésse wechseln
wollen, markieren Sie die Felder im
ersten Etikett und nehmen Sie dort
die gewiinschten Anderungen vor.
Anschliessend replizieren Sie die

Anderung wieder mit dem Befehl
Etiketten aktualisieren in die rest-
lichen Aufkleber. Priifen Sie das
Ergebnis per Vorschau.

Sollte das Unterdriicken der lee-
ren Zeilen nicht klappen, obwohl
Sie Absatzmarken verwendet ha-
ben, hilft Thnen der Artikel weiter,
den Sie auf pctipp.ch im Suchfeld
mit der Nummer 67001 finden.
Fiir den Druck selbst geht es nun zu
Fertig stellen und zusammenfiihren/
Dokumente drucken/Alle. Ist der
richtige Drucker gewahlt, schicken
Sie den Druckauftrag mit OK an
Thren Drucker. Frohes Kleben!
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