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Wie erstelle ich eine Liste fur den Etikettendruck?

Wenn Sie fiir die Kontakte der Schilerinnen und Schiiler einer ganzen Klasse/Jahrgangs beispielsweise
Adressetiketten erstellen méchten, wahlen Sie bitte im MenUpunkt ,Schiiler/-in -> Kontakte” eine
Klasse/Jahrgang aus und klicken auf , Listen exportieren”.

Erstellen Sie eine Listenvorlage mit den gewiinschten Feldern, die Sie fiir den Etikettendruck bendétigen. Im
folgenden Beispiel handelt es sich um Adressetiketten fir die Kontakte der Schiilerinnen und Schiiler. Bitte
beachten Sie, dass Sie vorher auswahlen miissen, ob Sie ALLE Kontakte anschreiben wollen, oder nur

SORGEBERECHTIGTE oder NICHT SORGEBERECHTIGTE.

Filteroptionen

Typ alle

Klasse alle

Zeitraum

@ heute / Stichtag

Q© alle

@ sorgeberechtigt ()

Jahrgangsstufe 05

nicht sorgeberechtigt

23.01.2025 "™ (© aktuelles Schuljahr

Anders als bei dem Serienplatzhalter s{anschrift} wird hier der Familienstatus nicht unterschieden,
sondern fur jeden Kontakt ein einzelnes Etikett gedruckt.

Liste exportieren (38 Elemente)

Uberschrift=

Adressetiketten gesamt Vorlagen =
Zusatztext
Spaltenauswahl+
{ Vorname Vorname 5 @ “
! \Nachname Machname 5 @
{ StraBe StraBe 7 @
Hausnummer Hausnummer 7 (=
ipLz pLZ 29
i ort ort 5 @
v

|ZJ Vorlage speichern

.J) neue Spalte hinzufiigen

Klicken Sie auf den Excel-Button, um die Liste ins Excel zu exportieren und 6ffnen Sie die Datei. Sollte die
erste Zeile nicht wie im Beispiel zu sehen die Spalteniiberschriften enthalten, entfernen Sie die erste Zeile,
sodass Sie in der ersten Zeile nur die fettgedruckten Spalteniiberschriften sehen, und speichern sich die
Datei z.B. auf dem Desktop zwischen.

A B c D E F
1 Vorname Nachname StraBe Hausnummer PLZ Ort
2 |Mutter Bertram Wiesenweg 22 24109 Kiel
3 Sike Biihler Kirchenweg 7 "25712 Burg (Dithmarschen)
4 |Vater Carlsen
5 |Mutter Cohlmann  Musterstr. "1 24119 Kronshagen
6 |Mutter  Gobel Industriestrale 2 24109 Kiel
7 |Mutter Haag
8 |llse Hansen Steinstrale B 24119 Kronshagen
9 |Mustafa Harms SiidstraRe C] 24109 Kiel
10 |Mutter  Harms NelkenstraRe 12 24109 Kiel
11 |l ntta Haicer Rirkenwen %5 5712 Rura (Nithmararhen)
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Da in dieser Exceltabelle StraRe und Hausnummer noch in getrennten Spalten angezeigt wird, miissen Sie
nun in Excel eine Spalte erzeugen, in der StraRe und Hausnummer zusammenstehen.

Klicken Sie hierfiir mit der rechten Maustaste auf die Spalte ,,StraRe” und wahlen , Zellen einfligen” aus. Es
entsteht vor der Spalte ,,Stralle” eine neue, leere Spalte. Diese benennen Sie nun als ,,Adresse”.
Klicken Sie in die erste Zelle unterhalb ,Adresse” und geben Sie folgende Formel ein: =D2&" "&E2

Kopieren Sie die Zelle mit Strg+C und fligen diese Formel in die Zellen darunter fir alle anderen Kontakte ein
(zellen markieren und Strg+V).

A B c D E F G
1 [Vorname Nachname Adresse StraRe Hat PLZ Ort
2 Mutter Bertram Wiesenweg 22 Wiesenweg %2 24109 Kiel
3 Silke Bihler Kirchenweg 7 Kirchenweg 7 25712 Burg (Dithmarschen)
4 Vater Carlsen
5 Mutter Cohlmann  Musterstr. 11 Musterstr. 1 24119 Kronshagen
6 Mutter  Gobel Industriestrale 2 IndustriestraBe 2 24109 Kiel
7 Mutter Haag
8 llse Hansen SteinstralRe 8 Steinstrale B %4119 Kronshagen
9 Mustafa Harms Sudstralte 9 Sudstrale c] 24109 Kiel

Mutter ~ Harms Nelkenstrae 12 Nelkenslrafie :1

NE=)

2 24109 Klel

Speichern Sie diese Datei erneut unter gleichem Namen auf dem Desktop ab.

Offnen Sie in Word ein neues Dokument bzw. Ihre Etikettenvorlage.

Etiketten drucken in Word

Legen Sie in Word ein neues Dokument an — etwa per [Strg + N].
Wechseln Sie zum Meniband Sendungen.

Widerstehen Sie der Versuchung, auf die Schaltflache Etiketten zu klicken — die ist fiir die Erzeugung
identischer Etiketten gedacht. Stattdessen verwenden Sie den gleichnamigen Punkt unterhalb
von Seriendruck starten.

H ODBLERY

Datei Start Einflgen Entwurf

=

Umnschlige Serlendruck Empfanger Empfangerliste
starten = | auswdhlen~  bearbeiten
Erstellen Briefe
E-Mail-Machrichten

Umschlage...

Etiketten...

Yerzeichnis

Mzam O m

Nun 6ffnet sich ein neuer Dialog. Hier wadhlen Sie mit Hilfe von Etikettenhersteller und Etikettennummer das
Format lhrer Etiketten aus.
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Etiketten einrichten ? X

Druckerinformationen
() Endlosdrucker

©§eitendrucker Eingabefach: |Universalzufuhr ~

Etiketteninformationen

Etikettenhersteller | HERMA ~

Updates auf Office.com suchen

Etikettennummer: Etiketteninformationen
HERMA 10000 - Movables/removable labels A4 Typ: weiB abldsbar/Movables
HERMA 10007 - Movables/removable labels A4 Héhe: 2,12 em

HERMA 10002 - Special applications A4 .
HERNMA 10003 - Movables/removable labels A4 Feited 4,57 cm

HERMA 10004 - Movables/removable labels A4 Seitenformat: 21 cm = 28,69 cm

HERMA 10005 - Maovables/removable labels 44 ¥

Details... Meues Etikett... Loschen Abbrechen

Die vorbelegte Einstellung Universalzufuhr bei der Auswahl des Papierschachtes sollten Sie beibehalten. Die
ist fur Etiketten in der Regel die bessere Variante.

Nach einem Klick auf OK legt Word das Grundlayout lhrer Etiketten an — noch ohne Inhalt.

Verbinden Sie lhre Etiketten mit einer Datenquelle, also mit der Excel-Tabelle mit den Adressdaten, die Sie
soeben aus School-SH exportiert haben.

Entwurf Layout Verweise Sendungen

ten  Seriendruck  Empfanger Empfiangerliste  Seriendruckfelder Adressbl
starten ~ auswahlen =  bearbeiten hervorheben

S BE7 NeueListe eingeben..
[T WVorhandene Liste verwenden...

B3 Aus Dutlock-Kontakten auswihlen...

Also: Empfanger auswihlen — Vorhandene Liste verwenden — Excelliste auswahlen - Offnen

Nach der Verkniipfung mit den Daten ist das das Dokument immer noch recht leer. Klicken Sie das erste
Etikett an.

- /
( aNachster Datensatzn «Nachster Datensatzn aNachster Datensatz»

«Nachster Datensatz» «Nachster Datensatz» «Nachster Datensatz» «Nachster Datensatz»
«Nachster Datensatz» «Nachster Datensatz» «Nachster Datensatz» «Nachster Datensatz»
«Nachster Datensatz» «Nachster Datensatz» «Nachster Datensatzs» «Nichster Datensatz»
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Der Grundrahmen fir die Etiketten steht, aber die Adressdaten fehlen noch.

Klicken Sie auf die Schaltflache Adressblock.

Dekument? [Kompatibilitdtsmody

Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Ent
ML
55 O3
. : . . O
Seriendruchkfelder] Adressblock]GruBzeile Seriendruckfeld
hervarheben einfiigen = ré‘
Schreib- und Einflgefelder

Hiermit fligen Sie eine Empfangeradresse ein.

Nun erscheint ein Dialog, der lhnen zeigt, wie Word die Felder in Ihrer Datenquelle zu einer Adresse
zusammenbauen wirde. Gefallt Ihnen der Aufbau nicht, wahlen Sie aus der Liste ein anderes Format. Fehlt
ein Feld, klicken Sie auf den Knopf Ubereinstimmende Felder festlegen.

Adressblock einfiigen ? X
Adresselemente festlegen Vorschau
B Empfangernamen in diesem Format einfagen: Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:
Hans 1 [P
Hans Furbas Jr. I
Tahﬂs Q Flrbas Ir. Ramona Beckmann
[ RathausstraBe 39
Johann Q. Farbas Jr. 25712 Burg (Dithmarschen)

Firmennamen einfigen

I8 Postanschrift einfugen:

Land/Region nie in Adresse einfigen

Immer Land/Region in die Adresse einfiigen
Land/Region nur dann einfigen, wenn anders als:

Probleme beheben

Falls Elemente im Adressblock fehlen oder falsch angeordnet
Deutschland sind, identifizieren Sie mithilfe von ‘Ubereinstimmende Felder
festlegen’ die richtigen Adresselemente in der Adressenliste.

Ad tsprechend dem Best land/der Region formati
I8 Adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region formatieren Ubercinstimmende Felder festiegen... ]

oK Abbrechen

Uber den Adressblock bauen Sie alle Anschriftenfelder mit einem Klick in lhr Etikett ein.

Nach der Bestatigung mit OK hat Word nur in das erste Etikettenfeld den Platzhalter fiir den Adressblock
eingebaut. Klicken Sie auf Etiketten aktualisieren, damit alle Labels belegt werden.

LT

ré Etiketten aktualisieren

Verwenden Sie die Schaltflache Vorschau Ergebnisse, um statt der Platzhalter die echten Daten zu sehen.

hten Sie tun?

i
L 2

3y Q& G

Vaorschau

Ergebnisse [

LG ——

Uber den Vorschau-Button sehen Sie die Seite mit lhren tatsdchlichen Adressdaten. ID'}
Wenn alles gut aussieht, klicken Sie auf den Knopf Fertig stellen und Fertig stellen und
zusammenfiihren ganz rechts. zusammenfiihren -
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Mit Dokumente drucken geben Sie die Etiketten direkt auf Ihren Drucker aus.

Wahlen Sie stattdessen Einzelne Dokumente bearbeiten, erzeugt Word ein neues Dokument mit den fertig
eingebauten Adressdaten. Verwenden Sie diese Variante, wenn Sie noch kleine Korrekturen machen
miussen. Falls Sie die eben erzeugten Etiketten noch 6fters brauchen, speichern Sie dieses Dokument fiir das
nachste Mal ab. Die Datenquelle wird dann nicht mehr bendétigt, weil Word hier die Adresse als normalen
Text eingebaut hat.

] D_}

Fertig stellen und
EN  zusammenfidhren -

ED Einzelne Dokumente bearbeiten...
E:g, Dokumente drucken...

E.  E-Mail-Nachrichten senden...
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