Erstellen eines Etikettenausdrucks am Beispiel eines Weihnachtsversand (WORD 2007).

Wdhlen Sie im AMMON die Funktion % AMMON Lizenz:Fair und Freundlich {Ang

»Daten-> Listen*. Programim 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
[re— ||
Stellen Sie im Listenfenster die
gewiinschten Merkmale und Kriterien L:M N ulo.,ip-.m' s 'E""'"'m“'wml
zusammen. Méchten Sie den Verteiler fur & Sarossiet B[ witnungen ] Ottzungess
alle Personen (nicht nur Suchende) P e s
erstellen, so vergessen Sie nicht, den Punkt | | e o
auf ,alle Aktiven” zu setzen. R
Fiir unseren Verteiler benotigen wir die Dtk e —— .
Spalten: Firma, Name, Vorname, Anrede, o b N
Stralle, PLZ, Ort -> setzen Sie bitte hier die @ima SR
Hakchen. — e
[ Zusatz OZussz2
[ Sate [ Telefon [IFa
Erstellen Sie die Liste mit: ,,OK Erstelle iz Dleumakung
Selektion”. . —

Ist die Selektion wie gewiinscht & Selektionsfenster,

Zusammengeste”t klicken Sle auf Kritetien Selektion Setien  Administratar-
7 —

»Markierungen->alle Zellen markieren®“. I —— & e

orname

alle nichtmarkierten Zellen entfernen

Slnd a“e Ze”en rot eingeférbt S alle markierten Zellen entfernen
7’

klicken Sie nun auf ,Selektion->an Excel

Gbergeben”.




In Excel wird sich nun die gewahlte ™~ NG e
i 0 i i . —/ .EII"I en Seitenlgyout Formeln Ubepnrifen
Selekthn offnen. Waﬂrten Sie bis alle ﬁf fis i Dateg o
Datensatze an Excel Gbergeben wurden. _‘] i u - [A x| [EEaer] S
Elnfegen \} v”&v é'l = -
Zwischenabla... ™ Schriftart (Fi Ausrichtung
| Al - e | N
A
1 |Nr. IFirma
2 10821 Bodenbelage He
2 11501 SPARKASSE HEN
4 17087
S5 17238
6 17287
7 17592
8 17619
9 17623
10 17658
11 17663
12 17689
13 17971
14 18433
. . . - P —— =
Klicken Sie nun auf ,Speichern unter”. @ d
j Neu Kopie des Dokuments speichern
ﬁ;‘ Excel-Arbeitsmappe
~ [Enl| Die Arbeitsmappe im Standart
|/ Offnen
[y Excel-Arbeitsmappe mit Mala
H Speichem 11 Die Arbeitsmappe im XML-bas
speichern,
= . ﬁ;‘ Excel-Bindrarbeitsmappe
ﬁ Speichern unter |+ |mesa| Die Arbeitsmappe in ginem bi
Speichern optimierten Dateifc
@ Dru(KenSpe\chem unter (F12} Excel 97-2003-Arbeitsmappe
| Eine Kopie der Arbeitsmappe
vollstandig kompatibel ist,
\ﬁ Worbereiten > 5 Add-Ins fir andere Dateif
£ Add-Ins fir andere Dateiform
E Senden 4 '~ Andere Formate
Das Dialogfeld 'Speichern uni
, verfugbaren Dateitypen auszu
EEJ Yeroffentlichen
__T SchlieBen
15| 15C
Speichern Sie die Tabelle dort, wo Sie sie
. . . Speichern in: Desks v @- 2
spater auch wiederfinden. Am besten auf bl Ees = L)
Lé Eigene Datsien
dem Desktop. In unserem Beispiel nennen s i L it
. . . . Dokumente () adonet
wir die Liste ,weihnachten.xlsx“. — Dt
I | Dil-a-Fis-vi 6,0, 24
Desktop [ebay
IChexperts
\ =) giinster
=7 ) luedin
Eigene Dateien (= prism
|5 scoukapl
:l! 520 VerkniipFung mit 2009
2] weihnachten xlsx
Arbeitsplatz
Netzwer);.lgr}gebung
Dateiname: | jeihnachten. sy v
Datelyp: [Excebarbeitsmappe (*.xis6) v]




Offnen Sie nun Word.

He-u)- Dokument
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen
Wahlen Sie den Reiter ,,Sendungen”, =] Umschlage Y =) Adresst
. - - “ =] Beschrift o Grubz
klICken Sle an ”SerlendrUCk Starten Und & Beschriftungen Seriendruck| Empfanger Empfangerliste || Seriendruckfelder _I_lsrLf :
. . . . . tarten - ihlen~ bearbeit hervarhel erienc
wéhlen Sie hier den ,Seriendruck-Assistent e : T EE—
=| Eriefe
mit Schritt fir Schritt-Anweisungen®. R PR TTR— e
=1 Umschldge...
ol Etiketten...
r_\' ,E Verzeichnis
n E' MNormales Word-Dokument
'_" &;J Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen...
Auf der rechten Seite im Word 6ffnet sich (AN EECR, St - iwessd Ces == =
. “ . Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins @
nun der ,Seriendruck” Assistent. TE— 5 =
3 Empfanger auswahlen ~ g
. . . Erstellen . Felljjer_s(frlreibevn EVUE(hauV femg ﬁlaelrw; u;w:l
Setzen Sie hier bitte den Punkt auf e e e
,,Etiketten”. E Si a3 4.1 c -6 17 - [l Seriendruck - x

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

Wahlen Sie einen Dokumenttyp

Seite:lvonl | Worter 0

Deutsch (Deutschland)

welche Art von Dokument
michten Sie erstelen?

O brisfe

) E-Mai-Machrichten
O Umschlsge

(@) Etiketten

O verzeichnis

Etiketten

Drucken Sie Adressetiketten fir
eine Gruppensendung.

Klicken Sie auf "Weiter', um
forteufahren,

Schritt 1 yon &

& Weiter: Dokument wird gestartet

Im nadchsten Fenster klicken Sie bitte auf
,Etikettenoptionen”.

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

Klicken Sie nun auf ,Weiter: Empfanger
wahlen”.

Etiketten einric|

hten

N
=4 5]
£ %‘  Endlosdrucker
el
Erstellen 2 (&) seitendrucker Eingabefach: |Standardschacht (Autamatische Auswahl)
- H
Etiketteninformationen

5] e

Druckerinformationen

Etikettenhersteller: | Awery Zweckform A

Etikettennummer: Etiketteninformationen
Type Adressetikett
Hahe: 4,8¢cm
Breite: 10,5 cm

- Meues Etikett. ..

Seitenformat: 21 cm ¥ 29,69 cm

Abbrechen

Seite: 1von1 | Warter: 0

Deutsch (Deutschland)

Klicken Sie auf Etikettenoptionen,
um eine EtikettenartBe zu
wihlen.

=1 Etikettenaptionen...

Schritt 2 von &
+
I’ = Weiter: Empfanger wahlen

¥ <@ Zurick: Dokumenttyp wahlen

Ema == =) Iy] s




In diesem Dialog klicken Sie auf N

T e (R
Durchsuchen und wahlen Sie die 5 |G
. . wm-:::‘w. R ]
abgespeicherte Excel-Liste aus. SR | Sre =
u J\Wa‘--ﬁw:." J-'.J'I
= =
Cigeres Datesen
]
Vet migetaneg
Dsterame:
=
Im folgenden Dialog klicken Sie auf OK. Tabelle auswihlen ]
Mame Beschreibung  Geandert Erstellt Tvp
fdata#immabilie 12/4/2009 930017 PM 12/4/2009 9:30:17 PM TABLE
Tahelle?$ 1242009 9:30:17 PM  12/4/2009 9:30:17 PM TABLE
Tabelleag 12/4/2009 9:30:17 PM 1242009 9:30:17 PM TABLE
| 3
Erste Datenreihe enthalt Spalteniberschriften [ Ok l [ Abbrechen ]

Kiicken Sie auch hier auf OK.

Diese EmpFangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den Folgenden Optionen kénnen Sie die Liste andern oder
EmpFanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkastchen kinnen Sie Fir den Seriendruck Empfanger hinzufligen oder entfernen.
Klicken Sie auf 'CK!, wenn die Liste fertig gestellt ist,

Datenquels Marne + | Vorname + | Anrede - ~
. . . . weinnachten v
Und klicken Sie nun im Assistenten auf welhnachten e ¢ Baldusn Fordnand  Ferm n.
. weihnachben, xlsx [¥ Tesch Ingo Herrn Altom—
We iter: “ weihnachten, xsx [V Eraur-Bahrow Herrn
”» st weihnachten, xlsx [¥ Reuter Angelika Frau Kéinig
weihnachten. xds: [V Cremer Katl-Heinz Herrn Barin
weihnachben, xlsx [v¥ ‘Wendt Herrn Kinig
weihnachten. xds: [v¥  Gerschel Dr. alfred Herrn Warh
weihnachben, xlsx [v  Mever Bernd Herrn Henm
weihnachten. xds: [V  Saal Frau Bad -
weihnachten, xlsx [¥  Klein Morbert Herrn Henni
wnsihnarhban e % Vech Fllar Harem Vanin 0
Datenquelle EmpFangerliste verfeinern
weihnachten.xlsx %) Sortieren...
\(Ij lberr. .

51 Duplikate suchen...

427 Empfanger suchen. .

J Adressen Gberprifen...

e . . = . - —
Im ndchsten Assistenten-Fenster wahlen (o) d9-v R — . - B X
. Start | Einfdgen | Seitenlayout | Verweise | Sendungen || Uberprifen | Ansicht | Add-Ins | Entwurf | Layout 'Q-J
Sie den Punkt Adressblock aus. : : : : : -
= &_] Seriendruck starten ~ E] 2 i)
3 Empfanger auswahlen - =
Erstellen . ) Felder schreiben| Vorschau Fertig stellen und
- [ Empfangerliste bearbeiten || yng einfigen ~ | Ergebnisse *|| zusammenfihren =
Seriendruck starten Fertig stellen

E.l...z‘..g...q. R

Seriendruck v x

Ordnen Sie Thre Etiketten an

‘whenn Sie es nicht bersits erledigh
haben, erstellen Sie jetzt das
Layout Fidr Thre Ebketten nach
dem ersten Etikett auf dem Blatt,
Urn Threm Etikett
Empfangerinfarmationen
hinzuzufiigen, Kicken Sie in Thr
erstes Etikett und dann auf eines
der Elemente unten.

) Advesshlock...

12 arufizeile...

j Elektronisches Parta..,
5 weitere Elemente. ..

twtern Sie Thr Ebkett erstell:
haben, Kicken Sie auf Weiter.

. Dann kinnen Sie eine Yorschau
«Ndchster-Datensatz» ¥ £ | sehen und jedes Etikett individuell
n o | personalisieren.

Etiketten replizieren
A
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Im sich 6ffnenden Fenster wéahlen Sie bitte
den Punkt ,Felder wahlen“ aus.

Adressblock einfiigen

Adresselemente festlegen Worschau

Empfangernamen in diesem Format einfiigen: Dies ist &ine Vorschau der Empfangerliste:

Joharm = BH b M
Johann Flrbas Jr.
Johann Q. Firbas Jr. EBodenbelage Heussner

Herr Hans Furbas Jr,

Herr Hans Q. Firbas Jr,
M ~

Firmennamen einfigen

Postanschrift einfiigen:

Herrm W Klein
53639 Kdnigswinter

Probleme beheben

Falls Elemente im Adresshlock Fehlen oder Falsch angeordnet sind,
identifizieren Sie mithilfe von 'Ubereinstimmende: Felder festlzgen’
die richtigen Adresselemente in der Adressenliste,

Felder wahlen, .

idresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region formatieren

Passen Sie hier das Fenster entsprechend
an. So dass die Felder, die Sie im AMMON
ausgewahlt haben mit denen im Word
Ubereinstimmen.

Klicken Sie dann auf OK.

bereinstimmende Felder festlegen

Gehben Sie fir den Seriendruck an, welche Felder in Threr Empfangetliste mik
den erforderlichen Feldern Gbereinstimmen, um spezielle Features verwenden
zu kénnen, Yerwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende
Empfangerlistenfeld Fir jede Adressfeldkomponente auszuwahlen.

Erforderlich fiir Adressblock ~
Anrede [Anrede |
Wornarme | Varname b |
Machname [Mame |
Suffiz | tricht Obereinstimmend) |
Firma |Firma V|
Adresse 1 [Stra |
Adresse 2 | tricht Obereinstimmend) |
Ok
PLZ [Pz ~|

Land oder R.eqgion
Optionale Information
Eindeutiger Bezeichner

[tricht Obereinstimmend) |

[fnicht Obereinstimmend) | %

Yerwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus IThrer Datenbank zu
wahlen, welches mit der Adresseninformation, die Seriendruck erwartet,
korrespondiert (links aufgelistet),

[] sefundene Ubereinstimmungsn Fiir diesen Datenquellensatz auf dissem
Camputer speichern

I OK I [ #Abbrechen ]

Klicken Sie auf OK, wir konnen die Auswahl
ibernehmen.

Adressblock einfiigen

Acesselemente festlegen Yorschau

Empfangernamen in diesem Format einfigen: Dies ist eine Vorschau der EmpFangerliste:

Joharin Q. Fiirbas Ir.
Herr Hars Firbas Jr.

Herr Hans Q. Firbas Jr.
w

Bodenbelige Heussner
Herrm W Klein
Sieghurger Str. 113a
53639 Kiinigswinter

Firmennamen sinfiigen

Postanschrift sinfiigen:

Probleme beheben

Falls Elemente im Adressblock fehlen oder Falsch angeordnet: sind,
idenkifizieren Sie mithilfe von ‘Ubereinstimmends Felder festlzgen’

v
Adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region Formatisren im richtigan Adresselements in der Adessenlits.




Klicken Sie nun auf ,Alle Etiketten
aktualisieren”.

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

H9-0 )+ Dokumentl - Microsoft Word

Start ‘ Einfligen | Seitenlayout ‘ Verweise | SendungenJ Uberprifen ‘ Ansicht ‘ Add-Ins | Entwurf Layout @

« o

Tabellento... - B X

=9 | [y seriendruck starten ~

(g Empfanger auswahlen -
Felder schreiben| Vorschau | Fertig stellen und
7 Empfangerliste bearbeiten | yng einfigen - | Ergebnisse v | zusammenfuhren =

Seriendruck starten Fertig stellen

g‘g.l-‘-g-‘-a‘\‘4‘\‘5‘w5‘w-7-|‘3-Seriendruck v x

Ordnen Sie Thre Etiketten an

| Erstellen

+ Werin Sis s richl bareits erlsdint
haben, erstellen Sie jetzt das
Layouk Fir Thre Etketten nach
dem ersten Etikett auf dem Blatt,
A Unn Threm Etikett
Empf&ngerinfarmationen
hinzuzufiigen, Kicken Sie in Thr
erstes Etkett und dann auf eines

«Adresse»f]

BT

.

der Elemente unten.
- =) adressblock...
I3 2 Gruizeie...
- =Y Elsktronisches Porto...
- T Weiters Elements...
- Wenn Sie Thr Etkett erstell
, haben, Kicken Sie auf Weiter.
n . Dann kénnen Sie eine Vorschau
- «Ndchster-Datensatzn«Adressenq] sehen und jedes Etikett individuel
- personalisieren.
- 2}
w0 Etiketten replizieren
N Sie kiinnen das Layout des ersten
- Etiketts auf die anderen Etiketten
- auf der Seite dbertragen, indem
. Sie af die Schaltfliche unten
- Micken.
- #lle Etietten aktualisieren
c; Schritt 4 von 6
- % ‘aiter: Vorschau auf Thre Etikstt
= weMrhetnr.Dataneatz v Adroceon ¥ Zurick: EmpFangsr wahlen
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Nun werden lhnen die Etiketten
entsprechend angezeigt.

Klicken Sie nun auf ,Weiter: Seriendruck
beenden”.

H9-0 = Dokument1 - Microsoft Word Tabellento.. - = X
Start | Einfogen | Seitenlayout| Verweise Sendungen Uberprafen | Ansicht Addins Entwurf  layout (@)
- |2 Orientierung - ¥ |4] Wasserzeichen - | Einzug Abstand T

4| Seitenfarbe - 054cm
Designs
- [ b+ | [ Seitenrinder 0,54 cm

Designs Seite einrichten & Seitenhintergrund Absatz

B K iz a4 s 1o 5 [ seriendruck - x

Yorschau auf Ihre Etiketten

13 Grage -

Anardnen

|

Hier ist eine Yorschau fir einige
Seriendruckstiketten. Um eine
worscha Fiir weltere Briefe 2u
sehen, Kicken Sie auf:

Bodenbeldge-Heussner 9
Herrn-W-Kleinq
Siegburger-Str.-113a"
53639-Kdnigswinterq

54

Empfanger:

477 EmpFanger suchen...
Anderungen yornehmen
Sie kinnen auch Thre
Empfangerliste Sndarn:

4 Empfangerliste bearbeiten. ..

‘wenn Sie die Etiketkenyorschau
beendet haben, Kicken Sie
weiter, Dann kannen Sie die
zusammengsfiihrken Etikettan
drucken oder edtieren, um
persanliche Kommentare

- Herrn-ngo-Teschq hinzuzufiigen.

- Waldweg-69
@ 85250-Altomiinstery]
- n Schritt 5 von 6

& Wik erizndruck beenden

4 Zuriick: Ordnen Sie Thre Etiketter

lvon2 | Worter94 <%  Deutsch (Deutschiand) |




Drucken Sie die Etiketten nun mit
,Drucken” aus.

s Dokument1 - Microsoft Word Tabellento.. - = X

Start  Einfugen | Seitenlayout | Verweise Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Addns  Entwurf Layout @

= A - | Einzug Abstand T
13 Grage - #3- | &) seitenfarbe - apt
Spalten ~ b2~ || [ seitenrander 0pt

Designs Seite einrichten || seitennintergrund Absatz il

N N R R R K R

bl

Designs o Seiten- | Anordnen |

rander~

513 1 [ seriendruck - x

beenden

Seriendruck erstellk jekzt Thre
Bodenbelige-Heussnerq] Adresseticetten
Herrn-W-Klein{|

Siegburger-Str.-113af

53639-Konigswintery]

whlen Sie “Indviduelle Etiketten
bearbeiter”, um Etiketten zu
personalisizren.
Zusammengefihrts Etiketten
werden in einem neusn Dokument
getiffriet, Im Originaldokument
kinnen Sie alle Etiketten andern.

2usammenfihren

N 25 Drucken...

N L9 Individuelle Etiketten bearbel
-

w Herrn-ingo-Teschql

- Waldweg-61

s 85250-Altomiinster"]

- R

Sl

6v¥on 6

@@ Zurtck: Yorschau auf Thre Etiket]

*
. TSS——
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