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Wie erstelle ich eine Liste fur den Etikettendruck?

Wenn Sie fir eine ganze Klasse beispielsweise Adressetiketten erstellen méchten, wahlen Sie bitte im
Menlipunkt Klassen eine Klasse aus und klicken Sie auf Schiiler/-innen-Listen exportieren.

Erstellen Sie eine Listenvorlage mit den gewiinschten Feldern, die Sie flir den Etikettendruck bendétigen. Im
folgenden Beispiel handelt es sich um Adressetiketten fir Schiler; in diesem Fall ist die Spalteniiberschrift
Strafle und Hausnr bereits fir die Verwendung in Word in Adresse 1 umbenannt.

@ Liste exportieren (1 Klassen)

Uberschrifts

| vorlagen ¥ |
Zusatztext
Spaltenauswahl*
I Nachname Nachname 5 @ -
£ Vorname Vorname 5 @
i Strafe und Hausnr Adresse 1 7 @
:pLZ PLZ 2 @
: ort ort 551@
-

[=] vorlage speichern () neue Spalte hinzufugen

Papierformat A4 Zeilenhthe

i summenzeile keine

I PDF| |a Excel‘ |a.‘ csv‘ |0 SchlieBen

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 Spalteniberschriften enthalten, entfernen Sie diese und
speichern sich die Datei z.B. auf dem Desktop zwischen.

A B C D
Nachname Vorname Strafe und Hausnr PLZ Ort
Beckmann Ramona Rathausstralte 39 25712 Burg (Ditk
Behrens Amira Grenzweg 14 25712 Burg (Dith
Biohme lda Marienstralie 28 25712 Burg (Ditk
Funke Malik Gartenstralte 30 25712 Burg (Ditk
Ll | P2 | Lol T T AP | FACTAM  Dhiees O

Offnen Sie in Word ein neues Dokument bzw. lhre Etikettenvorlage.
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Etiketten drucken in Word

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

Wechseln Sie zum Meniiband 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 oD®8@v

Datei Start Einfigen Entwurf

=

Umschlage Senendruck Empfanger Empfangerliste
starten ~ | auswidhlen~ bearbeiten

Erstellen Eriefe

E-Mail-Machrichten

Umschlage...

Etiketten...

M=zn © o

Verzeichnis

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

Etiketten einrichten ? X
Druckerinformationen

O Endlosdrucker

@ Seitendrucker Eingabefach: | Universalzufuhr b

Etiketteninformationen

Etikettenhersteller: | HERMA e

Updates auf Office.com suchen

Etikettennummer: Etiketteninformationen

HERMA 10000 - Movables/removable labels A4 Typ: weib ablésbar/Movables
HERMA 10001 - Movables/removable labels A4 Hahe: 12
HERMA 10002 - Special applications A4 o.e.l 212 cm
HERMA 10003 - Movables/removable labels Ad i 5
HERMA 10004 - Movables/removable labels A4 Seitenformat: 21 cm = 253,69 cm
HERMA 10005 - Movables/removable labels A4 ¥
Details... Meues Etikett... Loschen Abbrechen

Die vorbelegte Einstellung Universalzufuhr bei der Auswahl des Papierschachtes sollten Sie beibehalten. Die
ist fir 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.
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ten

Einflgen

Entwurf

& e

Seriendruck | Empfanger Empfangerliste
auswihlen -

starten =

Layout
[ ]
H*‘ﬁ

bearbeiten

5 E Meue Liste eingeben...

Verweise

Seriendruckfelder Adressbl
henvorheben

[T] Vorhandene Liste verwenden...

B3 Aus Qutlook-Kontakten auswihlen...

Sendungen

Also: Empfinger auswihlen — Vorhandene Liste verwenden — Excelliste auwéhlen - Offnen

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

«Machster Datensatz»

«Machster Datensatz»

«Machster Datensatz»

wMachster Datensatz»

wMachster Datensatz»

wMachster Datensatz»

wMachster Datensatz»

«Michster Datensatz»

«Machster Datensatz»

«Machster Datensatz»

«Machster Datensatz»

«Machster Datensatz»

«Machster Datensatz»

«Machster Datensatz»

«Machster Datensatz»

Der Grundrahmen fur die Etiketten steht, aber die Adressdaten fehlen noch.

Klicken Sie auf die Schaltflache Adressblock.

Referenzen

Seriendruckfelder

Sendungen

Dokument? [Kompatibilitdtsmaody

Uberpriifen

hervorheben

5

Adressblock

&

Ansicht Ent

[
oo
oo
[==]=]

[3

(mih

GruBzeile Seriendruckfeld
einfligen - l-_w:

Ly ]

Schreib- und Einfligefelde

Hiermit fligen Sie eine Empfangeradresse ein.
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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.

=

Adresselemente festlegen Varschau
u Empfangernamen in diesem Format einflgen: Dies ist eine Yorschau der Empfangerliste:
1 I

Hans

Hans Furbas Ir.
Hans Q. Farbas Jr. Ramona Beckmann
Rathausstrabe 39

Johann
.
Il 25712 Burg (Dithmarschen)

Johann Q. Flrbas Jr,
Firmennamen einfagen

u Postanschrift einflgen:

Land/Region nie in Adresse einflgen

Immer Land/Region in die Adresse einflgen
Probleme beheben
Land/Region nur dann einfdgen, wenn anders als:
Falls Elemente im Adressblock fehlen oder falsch angeordnet
Deutschland sind, identifizieren Sie mithilfe von 'Ubereinstimmende Felder
festlegen’ die richtigen Adresselemente in der Adressenliste.

Ad t: hend dem Besti land/der Region f ti -
B Adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region formatieren Ubereinstimmende 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.

=

Eé Etiketten aktualisieren

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

hten Sie tun?

i

¢ 3
o€ -
Vorschau
Ergebnisse |:

Vorsg

Uber den Vorschau-Button sehen Sie die Seite mit Ihren tatsichlichen Adressdaten.

Wenn alles gut aussieht, klicken Sie auf den Knopf Fertig stellen und zusammenfiihren ganz rechts.

BE

Fertig stellen und
zusammenfihren -

Mit Dokumente drucken geben Sie die Etiketten direkt auf Ihren Drucker aus.
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Fertig stellen und

N zusammenfihren -

L:T'_hl Einzelne Dokumente bearbeiten...
Eh.g, Dokumente drucken...

E..  E-Mail-Nachrichten senden...

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.
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