Windows Bordmittel Seriendruck

Mit Windows Bordmitteln konnen Sie

e Serienbriefe
 Visitenkarten
e Etiketten

erstellen

31.05.09 Burgernetz Munchen - Land
efischer@mucl.de



Serienbriefe

Wann?
Ein Brief, viele Empfanger, z.B.

 Einladungen
* Wunsche (Weihnachten, Neujahr ...)
* postalische Anderungen (Umzug ......
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Serienbriefe

Um ein fertiges Dokument zu
bekommen, mussen verbunden
werden

» Hauptdokument mit
Platzhaltern
« Empfangerinformationen
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1 |Vorname |Name Adresse
- Hans Nicht Wollstr. 123
Daniela Doch Garnwe
Text 945
<
>
Burgernetz Minchen - Land
31.05.09

efischer@mucl.de &



Serienbriefe

Die Empfangerinformationen konnen aus
unterschiedlichen Quellen stammen.

 Excel
 Access

* Outlook — Kontakte
 neue Adressen - Liste
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Serienbriefe

Zu empfehlen ist der
Seriendruckassistent!

Word 2003:

e Extras

* Briefe und Sendungen
» Seriendruckassistent

Word 2007:

« Sendungen

» Seriendruck starten

» Seriendruckassistent

31.05.09
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Serienbriefe

Beispiele starten wir bel Folienende
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Seriendruck

Zunachst aber das Thema

* Visitenkarten
 Etiketten

Technisch gesehen sind beide Druckarten
identisch.
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Seriendruck

Wie ist die Funktion abzurufen?

Word 2003 Word 2007/

e Extras » Sendungen

. Briefe und » Seriendruck
Sendungen SRl

)  Etiketten
 Umschlage und

Etiketten
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Seriendruck

Umschldage und Etiketten

Umschlage  Ebiketten |

Adresse;

Drucken

| Absenderadresse verwenden Drucken

{* Fine Seite desselben Etiketts

[ Ein Ekikekt

i

i

M
Meues Dokument

abbrechen

Cptionen. ..

Etiketk
fwvery A41AS, L7414
Visitenkarte

Wor dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Ihres Druckers legen.

?X]

Uber
,Optionen”
werden
Hersteller
und
Vordruck —
Nr.
gesucht
und
bestatigt

31.05.09
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Etiketten einrichten @@

Druckerinformation
[ Madeldrucker
{+ Laser und Ink Jet Schacht;  |Standardschacht {(Autom, Papi

Etikettenmarke: Bvery Bd185 Meues Etikett, .,

iecke et : S .
S0 Etiketteninformation

Twp! Wisitenlarte
Hiihe: 5,2 cm

Breite: 9 cm

| Seitenformat; A4 (210 x 297 mm)

Wenn der Visitenkarten- oder Etikettenbogen nicht aufgefuhrt ist,
mussen die Angaben Uber ,Neues Etikett” hinzugefugt werden.
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Seriendruck

Umschldge und Etiketten BE® Gcben Sie nun
Urschlags  Etketten | hier Ihre Daten
fdresse; G |~ | absenderadresse verwenden Drucken ein. Eln Tlpp
Yorname, Mame e Lassen Sie am
Anschrift —— linken Rand 1 —

— 3 Stellen frei.

Schriftftormate

Etikett I

Drucken Avery Adra5, L7414 Markleren Und

{* FEine Seite desselben Ekiketts ""liSitE’r'l::-'E"'EE . reChte

(" Ein Etikett ——— | Maustaste.
= =

FLL S O Opkionen. ..

Yor dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Ihres Druckers legen.
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Seriendruck

ey — _. = Venn Sie im

J e vorherigen Fenster
auf ,Neues
Dokument® geklickt
haben, erhalten Sie
das links abgebildete
Fenster.

Der Etikettenbogen ist
# nun zum Ausdruck

4 fertig.

AdtoFarmen ~ S w [ O 43 »-E = =
11 Bei Jcm Ze 1 Sp1
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Seriendruck

Kommen wir nun zu den
Beispielen

o Serienbrief
e Seriendruck
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Seriendruck

Ein Tipp zur weiteren Gestaltung von Visitenkarten /
Etiketten: Sie mussen nicht jedes einzelne Etikett neu
ausrichten, wenn lhnen die Position des Textes nicht
gefallt. Um alle Etiketten zu bearbeiten, gehen Sie wie
folgt vor. Nehmen Sie am ersten Etikett alle
Bearbeitungen vor, die Sie wunschen. Verandern Sie
Schriftart, Farbe etc. Sie konnen Grafiken einfugen bzw.
die Hintergrundfarbe andern.

— Nachste Seite




Seriendruck

Und jetzt kommt der Trick: Um die Gestaltung des
ersten Etiketts fur alle anderen zu Ubernehmen,
markieren Sie zunachst das erste Etikett.

Wahlen Sie jetzt erneut die Befehlskette <Extras /
Briefe und Sendungen / Umschlage und Etiketten>.
Das markierte Etikett erscheint nun bereits auf dem
Register <Etiketten> des Dialogfeldes. Klicken Sie
erneut auf die Schaltflache <Neues Dokument>. Es
wird jetzt ein neues Dokument angelegt, in dem alle
Etiketten oder Visitenkarten das Format haben, das
In der ersten Zelle eingerichtet wurde.




Windows Bordmittel
- Seriendruck -

Viel Erfolg bei der
Anwendung

Burgernetz Minchen - Land

31.05.09 efischer@mucl.de



	Folie 1
	Folie 2
	Folie 3
	Folie 4
	Folie 5
	Folie 6
	Folie 7
	Seriendruck 
	Seriendruck
	Folie 10
	Folie 11
	Folie 12
	Folie 13
	Folie 14
	Folie 15
	Folie 16
	Windows Bordmittel  - Seriendruck -

