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

Wahlen Sie im AMMON die Funktion
,Daten-> Listen”.

# AMMON

Lizenz:Fair und Freundlich, [Ang

Programm Extras Inkernet-Ubertragung
Basisdater Datensatz-anzahl l
kopieren eines Datensatzes 1
Kontakt-Mr|  Léschen eines Datensatzes  Strg+0
Entsperre Datensatz |
Firma
Anrede aktualitst per E-Mail prifen
[r— 1Fmn

Stellen Sie im Listenfenster die
gewlinschten Merkmale und Kriterien
zusammen. Méchten Sie den Verteiler fur
alle Personen (nicht nur Suchende)
erstellen, so vergessen Sie nicht, den Punkt
auf ,alle Aktiven” zu setzen.

Fiir unseren Verteiler benotigen wir die
Spalten: Firma, Name, Vorname, Anrede,
StraRe, PLZ, Ort -> setzen Sie bitte hier die
Hakchen.

Erstellen Sie die Liste mit: ,,OK Erstelle
Selektion”.

3 Seleidionsfensior

Krberien Markierungen  Jelebion  Sgrien  Administrator Mend
@ PFarsonan Olmmatiien [ & Tule | [ 0k Erstolie Selukaiony |
CMedmal  @adar  Ound | [ Objestan van
= Bigsnschat # || & wohnungen | O Mutzungeset
Birg # EFHEFH h
Eigantimar # Grundsticke [IPreis
Finsnzianing # Ding-Rendtahauser e
Intarassant w0 LadenSE-Markta =
agitalaringer # e # | CIwohntuian
*EigerschahSgentumer [ Grundstick
["1Personen
[CILista micha armeut usammsnsellen ] Ertautmés fir Talefankontal
[ Sastus ) Suchand ) sanstige (& slls Altivan O Arehis
ven bis
Hummes [Ihakies 10
[#Finma ] Anredu Clanmd
[F]Mame [ Name 2
[FVeenaene CIvamama 2
[ Zusatz [ Zusanz 2
[=] Sraite [ Telefon OFax O
EIFLZ [ Beamerkung
[Eon [ Suchwurrsth

Ist die Selektion wie gewlinscht
zusammengestellt, klicken Sie auf
,Markierungen->alle Zellen markieren®.

Sind alle Zellen rot eingefarbt,
klicken Sie nun auf ,Selektion->an Excel
Gbergeben”.

& Selektionsfenster

Kritetien Selektion Setien
alle Markierungen zuricknehmen

orname

alle nichtmarkierten Zellen entfernen
alle markierten Zellen entfernen

Adrninistrator-f

i Zelle

In Excel wird sich nun die gewahlte
Selektion 6ffnen. Warten Sie bis alle
Datensatze an Excel Gbergeben wurden.

Klicken Sie nun auf ,Speichern unter”.

fnsicht  Einfligen

Skrg+0

Bearbeiten

Offren...

Format

Extras Daten  Fenster

- 10 -|[F]& 1

| Speichern unter. ..

1 weihnachtspost, xls

2 adressen.xls

3 VAMMON demolBriefelME-10445-01 , xls
4 YAMMON demolKK\Mappel  xls

w
¥

!Firma
10027 MOA Soft
MOA-Soft
10007
10009
10025
10137




Speichern Sie die Tabelle dort, wo Sie sie
spater auch wiederfinden. Am besten auf
dem Desktop. In unserem Beispiel nennen
wir die Liste ,weihnachten.xIsx”.

Speichern unter

?x

Speichern in: |Q Desktap v| @ -3 Q X [ 5 - Extras~
IZ)Briefe Ammon
I esw Export
Zulekzt ) Dial-a-fix-v0.60.0,24
b, IzlJaclr’essen.)ds
@ B immofred.xis
Desktop
Eigene Dateien
-
Arbeitsplatz
'__!} Dateiname: |weihnachtspust.xls Vl [ Speichern ]
Metzwerk.
- Dateityp: |M\crnsnft Office Excel-aArbeitsmappe (*.xs) V| Abbrechen

Offnen Sie nun Word.

Wahlen Sie nun ,,Extras”. klicken Sie auf
,Seriendruckerstellung”.
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& Rechtschreibung und Grammatik... F7
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i A4 standard ~ Times Mew Roman Briefe und Sendungen

P Serienbriefersteliung...

AutoKorrgktur-Cptionen. .

Al YT
T R R SO s
1

Anpassen..

Optionen...

Seriendruck-Symboleiste ginblenden

=1 Umschigge und Etketten..,

Brief-Assistent..,

=

[ =)

Auf der rechten Seite im Word 6ffnet sich
nun der ,Seriendruck” Assistent.

Setzen Sie hier bitte den Punkt auf
,Etiketten”.

Klicken Sie auf ,,Weiter: Dokument wird
gestartet”.

Seriendruck
& DA

Wahlen Sie einen Dokumenttyp

Welche Art won Dakument machten
Sie erstellent

) Briefe

) E-Mail-Machrichten
) Umschlage

() Ekiketten

) verzeichnis

Etiketten

Drucken Sie ddressetiketten Fir
eine Gruppensendung.

Klicken Sie auf "wWeiter', um
fFortzufahren,

Schritt 1 von b

% Weiter:Dokument wird gestarket

Im nachsten Fenster klicken Sie bitte auf
,Etikettenoptionen”.

Wahlen Sie nun den entsprechenden
Etikettentyp aus, den Sie bedrucken
mochten. Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie nun auf ,Weiter: Empfanger
wahlen”.

Etiketten einrichten

Druckerinformationen

) Nadeldrucker

(&) Laser und Ink. Jet  Schacht:
Etikettinformationen

Edkattenmarke: | fvery A4785 |

Bestellngmmer:

= o FHieh Etiketteninformationen
C2160 - Aufkleber
- Aufkleber Typt Aufkleber
- Aufkleber Héhe: 3,81 cm
ey Breite: 6,35 cm

- Aufkleber

- Aufkleber
- Aufkleber

Seitenformat: A4 {210 x 297 mm)

Meues Etikett...

@l : seriendruck - x

Startdokument wahlen

YWie machten Sie Thre
Adressetiketten einrichten?

() Dokumentlayout &ndern
() Wit vorhandenem Dokument beginn

Dokumentlayout dndern

Klicken Sie auf Etikettenoptionen,
um eine Etikettengrafie zu wahlen.

j Etikettenoptionen. ..

¥ schritt 2 von 6

@ % Weiter:EmpFanger wahlen




In diesem Dialog klicken Sie auf
Durchsuchen und wahlen Sie die
abgespeicherte Excel-Liste aus.

|27 . A
™ Exfras -

: = HE=NAPTR TN

Eigene Dateien

) aebiesplatz riendruck v %

I Hetzwerkumgebung | @] A

JEriefe Ammaon
Tesv Export planger wihlen

JDial-a-fise-wi. 60.0.24
jadressen‘x\s

9 Desktop

worhandene Liste verwenden

on Outlook-Kontakken wahlen

{decker.doc
Yedummy. html Neue Liste eingeben
%.qparl;htdm\ i fhandene Liste yerwenden
immofred.xls
j n famen und Adressen von einer
']KDD'e von gparkhtml fatei oder Datenbank verwenden,
{marker.html
apagejanklng.htm\ & Durchsuchen...
{test_google.html =
trsiname: | | [[Hevs quele... | [ onen |
VL alle Datenguellen (*.odc; * mdb; *mde | abbrechen
] 3
~| Schritt 3 von 6
*
o % ‘Weiter:Ordnen Sie Thre Etiketten ¢
¥ 4 Zurlick: Dokument wird gestartet

Im folgenden Dialog klicken Sie auf OK.

Marme Beschreibung  Gedndert Erstell Twp
fdata#immobilieng 12)4/2009 9:30:17 PM  12/4/2009 9:30:17 PM  TABLE
Tabellezs 12{4/20099:30:17 FM  12/4/2009 9:30:17 PM  TABLE
Tabelledh 12/4/2009 9:30:17 M 12J4/2009 9:30:17 M TABLE
< >

Erste Datenreihe enthalt Spalteniberschriften [ oK l ’ Abbrechen ]

Klicken Sie auch hier auf OK.

Und klicken Sie nun im Assistenten auf
,Weiter: Ordnen Sie lhre Etiketten”.

Seriendruckempfdanger

Diese EmpFangerliste wird fir den Seriendruck verwendet, Mit den Folgenden Optionen kinnen Sie die Liste andern oder
EmpFanger hinzufiigen, Mit den kontrollkastchen kinnen Sie Fir den Seriendruck Empfanger hinzuFligen oder entfernen.
Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle [v | Mame w | Yorname w | Anrede w | Firma - Ot A
7 WM ey — py i

weihnachten, xlsx [v  Bolduan Ferdinand Herrn SPARKASSE HEMMEF Henn
weihnachten, xlsx [v¥  Tesch Inga Hertn Alkom
weihnachten, xlsx [¥  Braur-Bahrow Herrm

weihnachten, xlsx [v¥  Reuter Angelika Frau Kiinig
weihnachten, xlsx [¥  Cremer Karl-Heinz Herrn Borin
weihnachten, xlsx [v  wendt Herrm Kiinig
weihnachten, xlsx [¥  Gerschel Dr. lfred Herrn Wach
weihnachten, xlsx [v  Meyer Bernd Hertn Henm
weihnachten, xlsx [V  Saal Frau Bad
weihnachten. xds: [v Klein Morhert Herrm Henr
wusihmarhban ey & verk Fllar [ virin

Datenguelle Empfangerliste verfeinern

weihnachten,xsx 41 sortieren...
‘-’j Filtern. ..
-3 Duplikate suchen ..

Empfanger suchen. ..

. Adressen iberprifen...




e . . o ST T T I T Z¥ A¥ B ]
Im nachsten Assistenten-Fenster wahlen

 seriendruck - X
. 4 Adresselemente festlegen
S e d en P un kt Ad ress b I oc k aus. EmpFangernamen in diesem Format einfiigen:
rdnen Sie Thre Etiketten an

Johann ”~
Johann Firbas Jr. Wenn Sie es nicht bereits erledigt
. . . . . Johann Q. Firbas Jr. haben, erstellen Sie jetzt das
Im sich 6ffnenden Fenster wahlen Sie bitte ] Layouk Fir Thre ECettmn niach cem

Herr Hans ersten Etikett auf dern Blatt,

den Punkt ,Felder wahlen“ aus.

Urn Threm Etikett
Empfangerinformationen
R hinzuzuFiigen, Klicken Sie in Thr
ostanschrift einfagen: erstes Etikett und dann auf eines
() LandjRegion nie in Adresse einfigen der Elements unten.
) Immer Land/Region in die Adresse einfigen =] Adresshlack. ..
(=) Land/Region nur dann einfigen, wenn anders als: 2 GruBzsile...
|Dautschland b J' Elektronisches Porto...
Adresse entsprechend dem Bestimmungslandfder Region Formatieren =] Weitere Elemente. ..
Yorschau ‘Wenn Sie Thr Etikett erstellt haben,
Klicken Sie auf Weiter, Dann
Morgenstern Gesundkost kiinnen Sie eine Yorschau sehen
Herr Johann Firbas Ir. und jedes Etikett individuell

personalisisren,
Hasenhalzweq 714

Etiketten replizieren

3657 Schwanden Sie kinnen das Layout des ersten
H Etiketts auf dis anderen Etiketren
auf der Seite ibertragen, indem
Sie auf die Schaltflache unten
Klicken,

Alle Eriketten akrualisieren

Schritt 4 von &

Felder wahlen... Abbrechen

b
1
[=]
+ % Weiter:Vorschau auf Thre Eriketten

Passen Sie hier das Fenster entsprechend
an. So dass die Felder, die Sie im AMMON o _ _ o

. X . Geben Sie fir den Seriendruck an, welche Felder in Threr Empfangetliste mik
ausgewahlt haben mit denen im Word den erforderlichen Feldern Gbereinstimmen, um spezielle Features verwenden

iibereinstimmende Felder festlegen

tbereinstimmen. ol v e Pl
Erforderlich fiir Adressblock A~

Klicken Sie dann auf OK. anreds trreds v
Warname Yorname W
Machname Mame -
Suffis {nicht Obereinstimmend)
Firma Firma e
Adresse 1 Strat w
Adresse 2 {nicht Obereinstimmend) %
or EE—
PLZ PLZ o
Land oder R.egion {nicht Obereinstimmend)

Optionale Information
Eindeutiger Bezeichner {nicht ibereinstimmend) | ¥
Werwenden Sie die Dropdownlisten, urn das Feld aus Threr Datenbank zu

wahlen, welches mit der Adresseninformation, die Seriendruck erwartet,
korrespondiett {links aufgelistet),

[ efundene Ubereinstimmungen Fitr diesen Datenquellensatz auf diesem
Computer speichern

I oK I [ Abbrechen ]

Klicken Sie auf OK, wir kbnnen die Auswahl

. advescelemnente festlegen vorschau
u be rne hm en. EmpFangernamenin diesem Format infiigen: Dies ist elne Vorschau der EmpFangerliste:
Joharn Al K4 P M

Johann Forbas Jr,

Johann Q. Fiirbas Jr.
Bodenbelage Heussner
Herr Hans Firbas Jr. Herrm e Ko

Herr Hans Q. Fiirbas Jr. - Seburer S, 1138

53639 Kénigswinter

rmernamen sinfligen

astanschrift sinfigen:

Probleme beheben

Falls Elernente im Adressblock Fehlen oder Falsch angeordnet sind,
identifizieren Sie mithilfe won 'Ubereinstimmende Felder festlegen’
die richtigen Adresselemente in der Adressenliste,

E Felder wihlen... |

Adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Reqion Formatieren




Klicken Sie nun auf ,Alle Etiketten
aktualisieren”.

Klicken Sie auf ,,Weiter: Vorschau auf lhre
Etiketten”.
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wiadressef]
]

5 «Miichster Datensalmscdressen]
=]
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«Hldchster Datens stmmchdresses]
o

&

«Méchster Datensatmoeddressen|
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Eranen ;.e Ere EEnEeEEen an

Wenn Sie es nicht bersits erlsdigt
haben, erstellen Sie jetzt das
Layaut Fir Thre Etiketten nach dem
ersten Etikett auf dem Blatt,

Um Ihrem Etikett
EmpFangerinfaormationen
hinzuzufigen, kKicken Sie in Thr
ershes Etikett und dann auf eines
der Elemente unten,

] Adressblack...

2 Grufzele...

9 Elektronisches Porto. .
=] waiters Elements...

‘Wenn Sie Thr Etikett erstellt haben,
Kicken Sie auf Weiter. Dann
kinnen Sie eine ¥orschau sehen
und jedes Etikett individuell
personalisieren.

Etiketten replizieren

Sie kiSnnen das Layout des ersten
Etikstts auF die anderen Etiketten
auf der Seite Ubertragen, indem
Sie: auf die Schaltfléche unten
Klicken,

Alle Etiketten skkualisisren
Schritt 4 von 6

% Weiter:Vorschau auf Thre Etiketter

“ o r|g
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3 et 1

Seite 1 Ab 1 11

Bei 2,9m  Ze 1

Sp 10

Deutsch(De G

Nun werden lhnen die Etiketten
entsprechend angezeigt.

Klicken Sie nun auf ,Weiter: Seriendruck
beenden”.
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MOA Softwaref]
Herm AmmonMaik]
Gockinghofstr. 347

1
38332 Schvrelm]
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Hessn Saretzki Detlsf]
WahnerStr 31bY

1
53359 Niederkasself
o

FrawBreier Mirjam]
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MOA-Soft]
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1
51143-Kiinf
o
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E3
. ® WeltsriSerlendruck beenden
Eersiche ot Herm Heckelmars Hetutf] e i
GehlenHans Dieter] Frrdinand. Porsche S 130 F @ Zur(ck: Ordnen Sie Thee Etiketten
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¥orschau auf Ihre Etiketten

Hier ist &ine Yorschau fir einige
Seriendrucketiketten, Um eine
Varschau Filr weitere Briefe 2u
sehen, Kicken Sie auf:

EmpFanger: 1

% EmpfFanger suchen...
Anderungen vornehmen

Sie kinnen auch Thre
Empfangerliste &ndern:

' Empfangerliste bearbeiten. ..

Wenn Sie die Etiksttenvorschau
beendet haben, Kicken Sie Weiter.
Dann kdnnen Sie dis
2ussmmengefiihrten Etikstten
drucken oder editieren, um
persaniiche Kommentare
hinzuzufiigen.
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Drucken Sie die Etiketten nun mit
,Drucken” aus.
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