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Etiketten erstellen mit EXCEL Liste

Etiketten erstellen mit EXCEL Liste
eignet sich vor allem fur:

Adress-Etiketten oder Namens-Etiketten



Adress- oder Namens-Etiketten werden im WORD erstellt

Grundlage dafiir ist aber eine «SAUBERE» EXCEL Tabelle

A B C D E F
Geschlecht Vorname Nachname Strasse PLZ Ort
Herr Uwe Reinhardt Postfach 1 3183 Albligen

W/ Y

'8730 Uznach
r1633 Marsens
'1933 Chamoille
'8197 Rafz
"1146 Mollens

Frau Karolin Beich Via Verbano 6
Frau Yvonne Eberhart Sonnenweg 98
Herr Peter Kortig Werkstrasse 144
Herr Kevin Gottlieb Herrenberg 64
Frau Uta Kohler Hauptstrasse 37

00~ h L B W M

Herr

Nachname

Vorname Uwe Beinhardt

1

2 | Uwe Reinhardt Postfach 1

3 Andrea Schulz 3183 Albligen
4 Karolin Beich

5 Yvonne Eberhart Uwe

6 Peter Kortig

7 Kevin Gottlieb Reinhardt

8 Uta Kohler




EXCEL Liste erstellen, abspeichern und schliessen!!!

Leeres WORD Dokument 6ffnen
Izﬂ Start Einfdgen Seitenlayout Venweise Uberpriifen

Ansicht

— = | @B = E
Umschldge Etiketten (Seriendruck| Empfanger Empfiangerliste
starten~ | wuswidhlen~ bearbeiten

[ ™ .
" I =P Regeln
=8 4 .

v Yberein

Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld

einfiigen ~ Etikette
Felder schreiben und einflgen

~ 102 1304151

hernvorheben
Erstellen L| ) | Eriefe
[] f= E-Mail-Nachrichten @ 1 .
o I-Ej ngChng... %
r 5 Etiketten...
a E ¥erzeichnis
& [ﬁ| Mormales Word-Dokument

Seriendruck-Assistent mit Schritt-Ffar-Schritt-Anweisungen...

« Sendungen» anklicken

« Seriendruck-Assistent.......» anklicken



Seriendruck-Assistent erscheint neben Word Dokument

Nun genau Schritt fiir Schritt dem Assistenten folgen
» |

Seriendruck - X

| v (&5

Wahlen Sie einen Dokumenttyp

«Etiketten» wahlen

Welche Art von Dokument méchten Sie erstellen?
{0 Eriefe

() E-Mail-Nachrichten
! ..

Etiketten

Drucken Sie Adressetiketten fiir eine Gruppensendung.

Klideen Sie auf Weiter', um den Vargang fortzusetzen.

«Dokument wird gestartet»
anklicken

“« 0O w4

)




Startdokument wdhlen

Wie michten Sie Ihre Adressetiketten einrichten?
() Aktuelles Dokument verwenden

(@ Dokumentayout dndern
() Mit wvorhandenem Dokument beginnen

Dokumentlayout dndern
Hldr.en Sig auFEtkettennphnnen, um &in

Etiketten einrichten ?

Drudkerinfarmationen
() Endlesdrudker
(®) Seitendrudker Eingabefach: |CD;"D'I.|'D

Etiketteninformationen

Etikettenhersteller: |AnderefEenu1zerdeﬁniert

L

dates auf Office.com suchen

Etikettennummer: Etiketteninformationen

Computeria Mamen Typ: Laserdrucker (benutzerdefiniert)
Hahe: 3.71an
Breite: Fan

Seitenformat: 21am = 29.7an

| Details. .

| |Neues Etikett... | | Lischen

«Etikettenoptionen»

wahlen

Aus bereits
vorhandenen
Etiketten-Vorlagen
das gewiinschte
Etikett auswahlen
und «OK» klicken



oder

Etiketten einrichten

Drudkerinformationzn
{7 Endlosdrucker

(®) Seitendrudker Bingabefach: |(CO/OVD

Etiketteninfarmationsg
AndereBenutzerdefiniert |«

Etikettenherstells
Ace Label

Updates auf Cffice. §on adeter _
Etikettennummer: ‘AndereBenutzerdefiniert

= - o A-CIME
Computeria Namen APLT
APLI-AGIPA
APLI-DECADRY
Avery A4faS
Avery LIS Letter
Avery Zwedkiform

Details.. Meues Efkett... Laschen |

]

3. 7lan

m | Abbrechen |

Bei Marken-Etiketten
wie z.B. «Avery» oder
«May+Spies»

kann der gewiinschte
Typ gemass Verpackung
ausgewahlt werden.

Danach «OK» klicken



Oder

Ein neues
Etikettenformat
erstellen:
«Neues Etikett»
anklicken

Im geodffneten
Fenster die

Parameter und den

Namen fiir das
neue Etikett
definieren

und «OK» klicke

Etikettendetails

Vorachau

Etiketten einrichten

Drudkerinformationen
(") Endlosdrudker
(@ Seitendrudker

Etiketteninformationen

Etikettenhersteller: |AndereBenutn

Updates auf Office.com suchen

Etikettennummer:

| Details. . |

| Meues Efikett. .. I

Seitenrander
Oberer Rand

+'— Herizontalabstand —'1

|

Vertikalabstand

Breite
HﬁT 1

I

Etiketten pro Zeile ———

Etikettenname: |Cnmputeria MNamen

Oberer Rand: 0an

Seitenrand: an

Horizontalabstand: |7 am

B Etkettenhshe:
Etikettenbreite:

[=]
[ 3

Vertikalabstand: 371an Etiketten in Zeile:

[

Etiketten in Spalte:

Seitenformat:

A4 (210 x 297 mm)

Seitenbreite: 21am

% | Seitenhshe:




Schritt 2 von &

« Weiter: Empfanger |

e . o @ Zurldc: Dokumen wahlen
wahlen» anklicken. - o

() Neue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

Mamen und Adressen von einer Datei oder Datenbank
=W 2 CET]

Durchsuchen...

j Empfangerliste bearbeiten...

«Durchsuchen» anklicken




'W| Datenquelle auswihlen ~~ F
(W] Dateng

“ v u] « AAComputeria » Merkblitter » Excel Themna w | "Excel Thema" durchsuchen P
Organisieren - Meuer Ordner B-= ~ TN 0
o -
Microsoft Word Mame Anderungsdatumn Typ GroBe r""
. D, Altersberechnung in Excel - PCtipp.ch-D... 12122013 1803 Dateiordner i
& Onelrive _
12122013 1608 Dateiordner
EH Dieser PC Tromommnonn s
B 30-Objekce e bree A |M Explorer dle EXCEL Datel

Adress Autoren F' 2

suchen > anklicken

Beispiel Einzahlungen.xls
Buchhaltung Excel Lektion 2_11.xlsx

D Musik Buchhaltungsprogramm_11.xls
B Videos hd Buchhaltungsprogramm_11_original.xls
2 Lokaler Datentra W] Checkliste Lektion 2_2019.docx

- varvanmeeann T & Dropdown Tabelle Bernhard.xlsx und « bffnen)) aninCken

Meue Ouelle...

Dateiname: w | Al tengquellen (*.odg*.mdb

Tools - Offnen Abbrechen




Das gewiinschte Tabellenblatt
aus der EXCEL Datei anklicken

Grundicty’) AdressEtiketten Y NamenEcketter [

und « OK» anklicken

Tabelle auswihlen ? -
A= Beschreibung | Geandert Erstellt "
AdressEtikettens 2262019 9:24:26 AM 226/
o ¥ FilterDatabasze 2262019 9:24:26 AM  2/26f2
Editieren% 2262019 9:24:26 AM 226/
'Formatieren (25 2f26{2019 9:24:76 AM 2258
'Formatieren (3% 21262019 9:24: 26 AM AT
Formatieren$ 2262019 9:24:26 AM f25/2
Korrigieren 2/26/2019 9:24:76 af /62 ¥
< >

Erste Datenreihe enthalt Spalteniberschriften Abbrechen )




Seriendruckempfinger ? *

Niese Empfangerliste wird fiir den Seriendruds verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste andern oder
‘mpfanger hinzufiigen. Mit den Kontrolkistchen kénnen Sie fiir den Seriendrudk Empfanger hinzufiigen oder entfernen.

Hier konnten noch acensesiroc, negaisi fersg gestettis

Datenquelle F NRchname w | Vomame - | Ort - | PLZ w | Geschlecht ~
einzel ne Ad ressen Adressliste 01_201..0 [V Luca Osogna &703 Herr
Adressliste §7_28 |7 F@nbkfurter Ralf Gimel 1183 Herr
a u S ewé h It ! 2o1_200 08 [v Marie Lipperswil 2564 Frau
g Adressliste 01_201... |7 Torsten Arbon 9320 Herr
Adressliste §1_201... |7 roder Dominik Ober Schneit 25723 Herr
We rd e n O d e r Adressliste §7_201... |7 Ulrich Gontenbad 9103 Herr T
. Adressliste 01_201..8 [V Markus Rati bei Riggis... 3099 Herr
e I n fa C h a I I e Adressliste 01_201... Sophie Séprais 2857 Frau Lv
<« )| >
a u Swa h Ie n . latenquelle Empfangerliste werfeinern
Adressliste 01_2019, xlsx ~| %] sortieren...

3 Filkern. ..
@ Duplikate suchen. ..
-7 Empfanger suchen...

Dann auf OK | B emnn

inCken %




Schritt 3 von 6 Nichster Schritt:

o @  Zuridc: Dokument wird gestartet «Weiter: O rd nen S le | h re
: Etiketten an»

Adressblodk. .. Au SWﬁ h Ie n.

Grufizeile. ..

4

&——————— Auf «Weitere Elemente»
Wlann Tia Thr EHl-atH arctallt hohan Hidan Sia znf kI ic ke n

teriendruckfeld einfdgen ? et

Einfligen:
(@) Datenbankfelder

— Dieses Fenster 6ffnet sich
ety o mit den Uberschriften
o der Adressliste.

Jedes gewiinschte Feld
einzeln wahlen und auf

«einfugen» klicken

W

V'-




teriendruckfeld einfdgen

Einfligen:
{) Adressfelder

Felder:

Yorname
Machname
Strasse
PLZ

Ort

? ot
(@) Datenbankfelder
Y
W

Felder auswahlen...

Schliefen

Jedes Feld -

Ei nze | na nwéi h |e N #Geschlecht»#Vormame»«MNachnam
ediStrassendPLS 2 Qrte

und
nacheinander mit |~
«einfuigen» ins
WORD Dokument g~ 7 375 a5 5 ¢
platzieren

NUN WIE e

#Geschlecht»

Vorname? €Nachname®»

gEWﬁ nscht «Strassen
formatieren. «PLZ» kOrt»

11l Klammern
nicht loschen 1!

ﬁu-l-|-z-|-3-|-4-|-5-|-5-h-ﬁ
I T T T T T

¥ |

«Vorname
>

«Nachname»




—

Grulzeile. ..
|=_—:'| Elekironisches Porta. ..

Bl weitere Elemente. ..

Nachster Schritt:
« Alle Etiketten aktualisieren»

Wenn Sie Thr Etikett erstellt haben, kiden Sie auf

Weiter, Dann kinnen Sie eine Yorschau sehen und

jedes Etikett individuell personalisieren.
Etiketten replzieren

Sie kiinnen das Layout des ersten Etketts auf g

anderen Etiketten auf der Seite Uberjyagssffindem Sie Nun SiEht das Word DOkument SO

erst mal so aus

15 | 16+ | 17 1 18- 1 19 1 10

#«Geschlecht®

#VYorname® ¥Nachname»

#MNachster Datensatzs#Geschlecht»

#Vorname® ¥Nachname»

«MNachster Datensatze4Geschlecht»

#VYorname® ¥Nachname»

“Strasser #Strasse® “Strasser
#«PLZ» ®Orts PLZ» «Orte SPL» «Ort»

#MNachster Datensatzr4Geschlecht®
«VYorname® ¥Nachname»
“5trasses

SPLZ» «Ort»

«Machster Datensatzr4Geschlecht»
#Vorname® ¥Nachname»
#5trasse®

PLZ» «Orte

«MNachster Datensatzr4Geschlecht®
«VYorname® ¥Nachname»
“5trasses

SPLZ» «Ort»




Schritt 4 von 6 Nachster Schritt:
-
-y B Weiter: Vorschau auf Thre Etiketten « Weiter: Vorschau auf |hre
o 4 ZFuridck: Emptanger wahlen h . e
) Etiketten» anklicken
Tl = — T m
Nun sehen Sie das Layout der Etiketten
ck starten | Felder schreiben und einflgen Vorschau Ergebni
{En-L:n-z-ln-s-|-I4-|-§-|-5:p«1-§-|-3-|-9-|-m-|-11-|-u-|-u-w&-n-u;-n-va-|-1?-|-13-|-19-|-zn-|-
Herr Frau Frau
Uwe Reinhardt Andrea Schulz Karolin Beich
Postfach 1 Mittlerer Thalackerweg 41 Via Verbano 62
3183 Albligen 8332 Russikon 8730 Uznach
Frau Herr Herr
Yvonne Eberhart Peter Kortig Kevin Gottlieb
Sonnernweg 98 Werkstrasse 144 Herrenberg 64
1633 Marsens 1933 Chamoille 8197 Rafz

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



Nachster Schritt:

Schritt 5 & o o
. & Weiter: Seriendruck beenden
O @ Zurddk: Ordnen Sie Ihre Etketten an beende n»
i I anklicken
@ Seriendruck v R

Seriendruck beenden

Seriendrudk erstellt jetzt Thre Adressetketten.

Wahlen Sie “Individuelle Etiketten bearbeiten®, .
EhiEEtI;n Igu prnlar;gn:ﬁs;aeren. Eusgm;anarngenlaﬁ?hrt;m Da na Ch N IC HT d ire kt ad Uf

Etiketten werden in einem neuen Dokument gedfnet.

Im Originaldokument kﬁHHEW « D ruc ke n» kI iC ke n)

sondern auf
«Individuelle Etiketten
bearbeiten»

Horre

Datensatzauswa
14
(® alle

= L) Aktueller Datensatz

Seriendruck in neues Dokument ? >

« Alle» auswahlen und

l[:} Von:

auf «OK» klicken




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

wieder erneut ausdrucken.

Adressetiketten] - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung

SO OO
ndungen Uberpriifen Ansicht Ertwurf Layout
| Aa- BB | ==~ 5 [ 2= | 21 | 7 || aaBbceD | AaBbCeD AaBbCi AaBbce AAD 4eBbee.
WA IEl===l= |8 5 TStandard || M Kein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif..  Titel Untertitel 5
l?.. Absatz F Formatvorlagen
{En-i- 1+ 2 13 141516 = B R R T T TR PR T T T O TR F R T T 1
&
Herr Frau Frau
Uwe Reinhardt Andrea Schulz Karolin Beich
Postfach 1 Mittlerer Thalackerweg 41 Via Verbano 62
3183 Albligen 8332 Russikon 8730 Uznach
Frau Herr Herr
Yvonne Eberhart Peter Kortig Kevin Gottlieb

Sonnenweg 98 Werkstrasse 144 Herrenberg 64

1633 Marsens 1933 Chamoille 8197 Rafz



Namen-Etiketten fiir Anlasse, Computeria etc.
sehen dann z.B. so aus.

|-1-|-E-I-E-|-4-|-E-I-E--l-ﬁ_gl-s-ll-e-:-1:--1:11-1-1|2-|-1E-||,e\-ﬁ-|-1E-|-15-|-1.-‘--|-15-|-1E-|- T
Uwe Andrea Karolin
Reinhardt Schulz Beich

Yvonne Peter Kevin
Eberhart Kortig Gottlieb
Uta Ulrike Julia

Kohler Durr Jager
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