
Erstellen eines Etikettenausdrucks am Beispiel eines Weihnachtsversand (WORD 2003). 

Wählen Sie im AMMON die Funktion 
„Daten‐> Listen“. 

 
 

Stellen Sie im Listenfenster die 
gewünschten Merkmale und Kriterien 
zusammen. Möchten Sie den Verteiler für 
alle Personen (nicht nur Suchende) 
erstellen, so vergessen Sie nicht, den Punkt 
auf „alle Aktiven“ zu setzen. 
Für unseren Verteiler benötigen wir die 
Spalten: Firma, Name, Vorname, Anrede, 
Straße, PLZ, Ort ‐> setzen Sie bitte hier die 
Häkchen. 
 
Erstellen Sie die Liste mit: „OK Erstelle 
Selektion“.   

 
Ist die Selektion wie gewünscht 
zusammengestellt, klicken Sie auf 
„Markierungen‐>alle Zellen markieren“. 
 
Sind alle Zellen rot eingefärbt, 
klicken Sie nun auf „Selektion‐>an Excel 
übergeben“. 

 
 

In Excel wird sich nun die gewählte 
Selektion öffnen. Warten Sie bis alle 
Datensätze an Excel übergeben wurden. 
 
Klicken Sie nun auf „Speichern unter“. 

 



Speichern Sie die Tabelle dort, wo Sie sie 
später auch wiederfinden. Am besten auf 
dem Desktop. In unserem Beispiel nennen 
wir die Liste „weihnachten.xlsx“. 

 
Öffnen Sie nun Word. 
 
Wählen Sie nun „Extras“. klicken Sie auf 
„Seriendruckerstellung“. 
   
Auf der rechten Seite im Word öffnet sich 
nun der „Seriendruck“ Assistent. 
 
Setzen Sie hier bitte den Punkt auf 
„Etiketten“. 
 
Klicken Sie auf „Weiter: Dokument wird 
gestartet“.  

 
 

Im nächsten Fenster klicken Sie bitte auf 
„Etikettenoptionen“.  
 
Wählen Sie nun den entsprechenden 
Etikettentyp  aus, den Sie bedrucken 
möchten. Klicken Sie auf OK. 
 
Klicken Sie nun auf „Weiter: Empfänger 
wählen“. 

 



In diesem Dialog klicken Sie auf 
Durchsuchen und wählen Sie die 
abgespeicherte Excel‐Liste aus. 

 
Im folgenden Dialog klicken Sie auf OK. 

 
Klicken Sie auch hier auf OK. 
 
 
Und klicken Sie nun im Assistenten auf 
„Weiter: Ordnen Sie Ihre Etiketten“. 

 
 



Im nächsten Assistenten‐Fenster wählen 
Sie den Punkt Adressblock aus. 
 
Im sich öffnenden Fenster wählen Sie bitte 
den Punkt „Felder wählen“ aus. 

Passen Sie hier das Fenster entsprechend 
an. So dass die Felder, die Sie im AMMON 
ausgewählt haben mit denen im Word 
übereinstimmen. 
 
Klicken Sie dann auf OK. 

 
Klicken Sie auf OK, wir können die Auswahl 
übernehmen. 

 



Klicken Sie nun auf „Alle Etiketten 
aktualisieren“. 
 
Klicken Sie auf „Weiter: Vorschau auf Ihre 
Etiketten“. 

 
Nun werden Ihnen die Etiketten 
entsprechend angezeigt. 
 
Klicken Sie nun auf „Weiter: Seriendruck 
beenden“. 
 

 



Drucken Sie die Etiketten nun mit 
„Drucken“ aus. 

 
 


