Serienetikettendruck

Ausgangslage: Du hast eine Exceltabelle wie z.B. diese:

Nachname Vorname PersNr Text

Auer Anton 100 Das ist der Text fiir Anton Auer.
Bischoff Berta 101 Dieser Text gehort zu Berta Bischoff
Cremer Christian 102 Text fur Christian Cremer

Dass es dazwischen noch weitere Spalte gibt, tut nichts zur Sache

Ziel: Ausgabe in ein Word-Dokument nach folgendem Muster:

Auer Anton PersNr: 100
Das ist der Text fir Anton Auer

Bischoff Berta PersNr: 101

Dieser Text gehort zu Berta Bischoff
Usw.

Vorgehen:

Entwurf Layout Referenzen Sendungen

Erstelle ein Word-Dokument, das nichts weiter
enthalt als eine einzeilige, einspaltige Tabelle.

starten ¥ |auswahlen ~

B Briefe
Via SERIENDRUCK > SERIENDRUCK STARTEN machst du € E-Mail-Nachrichten —
dieses Dokument zu einem Seriendruck-VERZEICHNIS B Umschlige..

:"_‘D Etiketten...
] Verzeichnis

8 Normales Word-Dokument

ichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen
Via Seriendruck > Empfanger auswahlen suchst du r' o
deine Seriendruckquelle und verknipfst sie mit 2% @’ D D
deinem Dokument (dazu musst du nur die :| Empfanger |Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock 1
auswihlen »| bearbeiten hervarheben

Dialogfelder Datenquelle bestatigen und Tabelle

. . . S B2 Meue Liste eingeben...
auswahlen mit OK bestatigen) - °

[T] Vorhandene Liste verwenden...

B3] Aus Outlook-Kontakten auswahlen...

Die Tabelle fiillst du via SENDUNGEN > SERIENDRUCKFELDER EINFUGEN, so dass sie etwa so aussieht:

«nachnamen»-«vorname»-PersNr:-«persNr»q]

1
«textrn
B
Jetzt noch SENDUNGEN > FERTIGSTELLEN UND iz o
ZUSAMMENFUHREN > EINZELNE DOKUMENTE BEARBEITEN IR (AU

und fertig ist die Laube. L?D Einzelne Dokumente bearbeit:

E:g, Dokumente drucken...
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