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Etiketten erstellen mit EXCEL Liste

eignet sich vor allem für:

Adress-Etiketten oder Namens-Etiketten



Adress- oder Namens-Etiketten werden im WORD erstellt

Grundlage dafür ist aber eine «SAUBERE» EXCEL Tabelle



EXCEL Liste erstellen, abspeichern und schliessen!!!
Leeres WORD Dokument öffnen

« Sendungen» anklicken
« Seriendruck starten» anklicken
«  Seriendruck-Assistent…….» anklicken



Seriendruck-Assistent erscheint neben Word Dokument
Nun genau Schritt für Schritt dem Assistenten folgen

«Etiketten» wählen

«Dokument wird gestartet» 
anklicken



«Etikettenoptionen» 
wählen

Aus bereits 
vorhandenen 
Etiketten-Vorlagen 
das gewünschte 
Etikett auswählen 
und «OK» klicken



Bei Marken-Etiketten 
wie z.B. «Avery» oder 
«May+Spies»
kann der gewünschte 
Typ gemäss Verpackung 
ausgewählt werden.

Danach «OK» klicken

oder



Oder
Ein neues 
Etikettenformat 
erstellen:
«Neues Etikett»
anklicken

Im geöffneten 
Fenster die 
Parameter und den 
Namen für das 
neue Etikett 
definieren
und «OK» klicken



« Weiter: Empfänger 
wählen» anklicken.

«Durchsuchen» anklicken 



Im Explorer die EXCEL Datei 
suchen > anklicken

und « Öffnen» anklicken



Das gewünschte Tabellenblatt
aus der EXCEL Datei anklicken

und « OK» anklicken



Hier könnten noch 
einzelne Adressen 
ausgewählt 
werden oder 
einfach alle 
auswählen.

Dann auf OK 
klicken



Nächster Schritt:
«Weiter: Ordnen Sie Ihre 
Etiketten an»
Auswählen.

Auf «Weitere Elemente» 
klicken

Dieses Fenster öffnet sich 
mit den Überschriften 
der Adressliste.
Jedes gewünschte Feld 
einzeln wählen und auf 
«einfügen» klicken



Nun wie 
gewünscht 
formatieren.
!!! Klammern 
nicht löschen !!!

Jedes Feld 
einzeln anwählen 
und 
nacheinander mit 
«einfügen» ins 
WORD Dokument 
platzieren

Formatierung für 
Namens-
Etiketten sieht 
dann z.B. so aus



Nächster Schritt:
« Alle Etiketten aktualisieren»

Nun sieht das Word Dokument so 
erst mal so aus



Nächster Schritt:
« Weiter: Vorschau auf Ihre 

Etiketten» anklicken            

Nun sehen Sie das Layout der Etiketten

Nachteil >> Sie sehen nur die 1.Seite der Etiketten.
Aus diesem Grund nachfolgender Trick:



Nächster Schritt:
« Weiter: Seriendruck 
beenden»
anklicken    

Danach NICHT direkt auf 
« Drucken» klicken,
sondern auf
«Individuelle Etiketten 
bearbeiten»  

« Alle» auswählen und 
auf «OK» klicken



Dieses WORD Dokument kann ich nun abspeichern.
Hier können Sie z.B. zu lange Namen noch anpassen 
und formatieren. Bei Bedarf kann ich dieses Dokument 
wieder erneut ausdrucken.



Namen-Etiketten für Anlässe, Computeria etc. 
sehen dann z.B. so aus.



☺ So, das war’s  ☺

Auch beim Etiketten herstellen gilt: 

«Übung macht den Meister»

Viel Erfolg ! 7. 3. 2019, Peter Aeberhard
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