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Etiketten gestalten und drucken mit WORD

Darf es eine dekorative Etikette fiir ein Geschenk
sein oder eine schlichte Namens-Etikette,
mit WORD Iéisst sich das machen.
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Dekorative Etikette gestalten

> Im WORD ein leeres Dokument 6ffnen

> Text schreiben

> Evtl. Clipart oder Bild aus WORD oder Internet einfligen

> Schriftart und Grosse wahlen ( Markieren und formatieren)

z. B.
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> Alles markieren
> Im Menuband « Sendungen» anklicken

> Dann «Etiketten» anklicke

Einfdgen Seitenlayout Verweise Uberpriif

Seriendruck Empfanger Empfiangerliste | Seriendruckfelder Adressblo
cstarten~ auswahlen~ bearbeiten hervarheben

Jmschlagy Etiketten

Erstellen Seriendruck starten




Folgendes Fenster offnet sich:
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Umschldge und Etiketten ? >
Umschlsge | Etiketten |
Adresse: [ ] Absenderadresse verwenden
s
F
|
R ndsetiwadder
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Drucken Etikett
{®) Eine Seite desselben Etketts Andere/Benutzerdefiniert, Comput. ..
() Bin Etikett Laserdrucker (benutzerdefiniert)
Zeile: Spalte: |1 =
Vor dem Drucken Etiketten in den manuellen Eigees __ Ta=R
Drudken | | Meues Dokument | Optionen... | E-Porto-Eigenschaften... |

Beim erstenmal auf « Optionen» klicken



Im folgenden Fenster kann ein « Neues Etikett» angelegt
werden

ein bestehendes Etikett ausgewahlt

oder unter ein Etikett aus den
Vorlagen angewahlt werden

Etiketten einrichten ? X Etiketten sinrichten
Druckerinformationen Druckerinformationen
O Endlosdrucker ) Endlosdrudker
@ Seitendrucker Eingabefach: |':|:]"|DI"'ID (®) Seitendrucker Bingabefach: ||:DJ'D".I'D
Etiketteninformati
nin rmatenaen SURELLETNNITAN N NIauarierna
Etikettenhersteller: |.ﬁ.ndere!ﬁenu1zerdeﬁniert Etikettenhersteller: | Andere/Benutzerdefiniert E
pdates auf Office, com Cer i
Updates guf Office. con i
Etikettennummer: Etiketteninformationen Etikethennummer: fgeﬂfeﬁ_‘t@ il
Héhe: 3.71am : T éph
Breite: Fan APLI rei
Seitenformat: 21 am = 29.7an APLI-AGIPA cit
APLI-DECADRY
Bwery A4fAS v
Detzils... | | Meues Etikett... | Lischen 0K | | Abbrechen | | Detals. .. | | NeUes Efkett... | | Léschen




Nun kann ein neues Etikett definiert und unter
«Etikettenname» die gewlinschte Bezeichnung

eingeben werden . Mit

«OK» bestatigen

Etikettendetails ? -
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| Seitenformat:

3 Seitenbreite:

1 Etikettenname: Computeria Namen
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Das selbst definierte Etikett erscheint dann immer
mit dem Namen im Fenster « Etikettennummer»

Etiketten einrichten ? X

Druckerinfarmationen
(") Endlosdrudker
(@ Seitendrudker Eingabefach: |CD;"D".|'D

Etiketteninformationen
Etikettenhersteller: |.ﬁ.nderefﬁenu1zerdeﬁniert

Updates auf Office, com suchen

Etikettennummer: Etiketteninformationen
A Typ: Laserdrucker {benutzerdefiniert)

Hihe: 3.71am
Breite: Fam
Seitenformat: 21om = 29.7 an

Detsils... | |Neues Etikett... | | Lischen QK | | Abbredhen




Unter Drucken «Eine Seite desselben Etiketts» anklicken.
( Der Text / Clipart muss immer noch markiert sein )

Auf « Neues Dokument» klicken
L invethaadden
il

Umschldge und Etiketten ? >
| gmschlégEJ Etiketten
Adresse: [] Absenderadresse verwenden
”
Kindetuwasdder
W
Drudken Etikett
(®) Eine Seite desselben Etketts Andere/Benutzerdefiniert, Comput...
[ JEn Ehken Laserdrucker (benutzerdefiniert)
¥or dem Drudken Etiketten in den manuelen Einzug Thres Drudkers legen.
Drucken | Meues Dokument | | Optionen... | | E-Perto-Eigenschatften... |




WICHTIG:
Im Vorschaufenster erscheint die Grafik nicht,
nur der Text!

Rindetuwadden
20N

Urnschlige und Etiketten ? >

_gmschlégEJ Etiketten |

Adresse: [] Absenderadresse verwenden

Drudken Etikett
(®) Eine Seite desselben Etketts Andere/Benutzerdefiniert, Comput...
{7) Bin Etikett Laserdrucker (benutzerdefiniert)

Zeile: Spalte: |1 =

¥or dem Drudken Etiketten in den manuelen Einzug Thres Drudkers legen.

Drucken | | Meues Dokument | | Optionen... | |E—Pnr1_:o—Egensd'13ﬁ:en... |




Jetzt erscheint das ganze Etiketten-Blatt in einem
neuen Dokument, inklusive Grafik .

Vor dem Drucken konnen nun jederzeit Korrekturen
im urspriunglichen Dokument vorgenommen werden
und danach wieder markieren und ein

« Neues Dokument» erstellen.
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Wenn ich nur 1 Etikett drucken will
« Ein Etikett» anklicken

In den Fenstern «Zeile» und « Spalte» wahlen, welches
Etikett ich auf dem Etiketten-Bogen bedrucken will.

( Sparsames drucken, Ausniitzung aller Etiketten auf
einem Blatt )

Standard-Etikett = 1.Zeile und 1.Spalte

Drucken Etikett
e A Andere
@ Ein Etikett aserd

Feile: Spalte:

Wor dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Thre

| Drudken | Meues Dokument | | Opti

Nachteil: kann ich nicht mehr
anwahlen, ich muss «blindlings» drucken.



TIPP:

Zum Kontrollieren ob die Etikette passt,
also immer zuerst

«Eine Seite desselben Etiketts» wahlen
dann « Neues Dokument»

und erst wenn alles OK ist, wieder im
urspriunglichen Dokument « Ein Etikett»
anwahlen,

und Zeilen und Spalten definieren.



Wenn das erstellte Etikett passt,
Etiketten-Bogen RICHTIG in den
Drucker einlegen und los geht’s.
Viel Erfolg damit

04.04.2019, Peter Aeberhard

https://www.computeria-olten.ch/beratung/merkblaetter-nach-nummern-a/
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