WORD 2007

UMSCHLAGE

Wahlen Sie im Register Sendungen in der Gruppe Erstellen den Befehl Umschlage.

Die Dialogbox Umschldge und Etiketten erscheint mit dem

geoffneten Register Umschldge.

Geben Sie gegebenenfalls die Empfangeradresse ein oder
bearbeiten Sie sie. Wenn Sie Outlook verwenden, kdnnen

Sie auch eine Adresse aus dem Adressbuch verwenden.

Sie kdnnen auch die Absenderadresse verandern.

Wenn Sie keinen Absender angeben mochten, aktivieren

Sie das Kontrollkdastchen Weglassen.

Zur Bestimmung der UmschlagsgroRe klicken Sie auf die
Schaltflache Optionen.

Sie kdnnen in der Dialogbox Umschlagoptionen eine
GrolRe Uber die Drop-Down-Liste am Feld
Umschlagformat auswahlen (C6 und DL sind die
gangigsten GrolRen).

Sie kénnen die Schriftart der Adressen bestimmen und
die Position (den Abstand von links und oben vom
Umschlagsrand) anpassen.

In der Vorschau sehen Sie, wo die Adressen stehen.
Klicken Sie auf OK.

Legen Sie einen Umschlag so in lhren Drucker, wie dies
bei Einzug in der Dialogbox Umschldge und Etiketten
abgebildet ist.

Umschlige Beschriftungen
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Viele Drucker verfiigen auch tiber ein spezielles Umschlags-Einzugfach, an dem
abgebildet ist, wie der Umschlag eingelegt werden muss. Falls Sie den Umschlag
anders einlegen wollen, kénnen Sie den Einzug in der Registerkarte Druckoptionen

entsprechend einstellen.

Klicken Sie auf Drucken in der Dialogbox Umschlage und Etiketten, um den

Umschlag sofort zu drucken.

Umschlagoptianen

Drucker: HP Deskiet 6500 Series
2ufubvmethade

hisge wis oben gezsigt sinzuzishen.
b miglich st, wahlen Sie bitte

bitte die

wahl

Sie kdnnen auch auf die Schaltfliche Zum Dokument hinzufiigen klicken, um den Umschlag als eigenen
Abschnitt im Querformat vor der ersten Seite lhres Brieftextes anzufligen. Dann kénnen Sie den Umschlag noch

weiter bearbeiten. Der Umschlag bekommt dann die Seitennummer 0 und wird mit dem Dokument

mitgespeichert.

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie dann zum Drucken des Umschlags den Druckbefehl iiber die Office-Schaltfldche

aufrufen miissen und dort Seite 0 eingeben miissen.
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ETIKETTEN

Wahlen Sie im Register Sendungen in der Gruppe Erstellen den Befehl Beschriftungen.

Umschldge Beschriftungen

=

Erstellen |

)

Die Dialogbox Umschlége und Etiketten erscheint mit Umschlge und Etiketten
dem gedffneten Register Etiketten. [ Umschiage | Etfetten |

Adresze:

[l « [] absenderadresse verwenden

Geben Sie gegebenenfalls die Adresse ein oder
bearbeiten Sie sie.

-

Sie kdnnen auch die Absenderadresse verwenden/

oder, wenn Sie Outlook verwenden, eine Adresse aus Drucken
@) Eine Seite desselben Etketts

dem Adressbuch.

Wahlen Sie aus, ob Sie ein ganzes Blatt mit mehreren
Etiketten drucken wollen oder nur ein einzelnes
Etikett (dann mussen Sie angeben, welches Etikett auf

Spale: |1

Etikett

Avery Zweckform, 4781

Adressetikett

Yar dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Thres Druckers legen.

dem Blatt bedruckt werden soll).

Zur Bestimmung des Etikettenformats klicken Sie

I Qrud’* I I Meues Dokument: I lgptinnen... I IE-PDFLD-EigEHS[hEFtEI‘I..‘ I
Etiketten einric ht4n liléj

auf die Schaltflache Optionen.

Wahlen Sie in der Dialogbox Etiketten einrichten

Druckerinfarmatiofien
) Endlosdruckkr
@ Seitendrucker

den Etikettenhersteller und anschlieBend die R F
Nummer lhrer Etiketten wie auf der Packung Etkettentersfeler:
angegeben aus. Etikettennummyer:

Avery ZweckForm |z|

Eingabefach: |Standardschacht { Automatisch suswahlen) E

Etiketteninformationen

Wenn das von lhnen verwendete Etikett nicht in
der Liste vorhanden ist, kdnnen Sie es selber

eingeben. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache

[ oesaits. || [paues etett.., |

- Typ:
Hohe:
Breite:
Seitenformat: 21 cm X 29,69 cm

Adressetikett

4,23 cm
a,7cm

Neues Etikett. L f

Nun kénnen Sie in der Dialogbox Etikettendetails die
Anordnung der Etiketten auf dem Blatt entsprechend der
Abbildung eintragen (EtikettengréRe, Abstand vom

Seitenrand, Abstand untereinander,...). Die meisten Etiketten
haben ein Beiblatt, auf dem die Daten schon angegeben
so dass Sie nicht alles mit dem Lineal abmessen miissen.

Vergeben Sie einen Namen fiir das Etikett (am besten
Hersteller und Nummer). Das Etikett ist dann in der List¢ bei
Etikettenmarke ganz unten bei Andere/Standard zu finden.

Diese Funktion kénnen Sie auch gut fiir den Druck von
Visitenkarten verwenden.

Klicken Sie auf Drucken in der Dialogbox Umschlédge
und Etiketten, um das Etikett sofort zu drucken.

Etikettengetails

T [ |

Yorschau

ind,

Seitentander
Oberer Rand |Jr p—Horizontalabstand—

— ‘

Yertikalabstand

—Etiketten pro Zeile————

freite

|
Hahe

Etiketten pro
Spalte

Seitenformat:

Etikettenname: hrE1
Oberer Rand: 2,16 cm +| Etkettenhéhe: 4,23 cm =
Seitenrand: 0,8 cm 2| Etikettenbreite: 9,7 cm 2
Wertikalabstand: 4,23 cm S| Etkettenin Zeile: |2 =
Hotizontalabstand: 9,7 cm = EtketteninSpalte: & =
44 (210 % 297 mm) [~]
Seitenbreite: 21 cm Seitenhiéhe: 29,69 cm =
[ Ok ] [ Abbrechen I

Sie kénnen auch auf die Schaltflaiche Neues Dokument klicken, um eine ganze Seite mit Etiketten als
eigenstandiges Dokument zu speichern (z. B., um Absenderetiketten immer wieder zu drucken). Dann kénnen

Sie die Etiketten noch weiter bearbeiten (z.B. ein Bild hinzufligen).
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TIPPS zU UMSCHLAGEN

UND ETIKETTEN

Word-Optionen

Word nimmt die Angaben, die Sie in den

] SIATL TGS S

Word-Optionen im Bereich Erweitert ganz e g

unten bei Allgemein bei Postanschrift Dokumentprifung :::E:: g et

eingeben, als Absender-Informationen. — L
Markieren Sie die Adresse in Ihrem Brief, T
falls sie dort vorhanden ist. Sie wird dann S e 1 Bt 1 Adrs sz

automatisch in das Empfangerfeld des

Faztanschr®t |11, Janssen
Scheurlinstr, 12
81241 Munchen

Tk

D J

| [ menstoptionen... |

L3

MNamen auswahlen

=

hen: (@ Hur Nams () Mshr Spalten

Adressbuch

Erweiterte Suche

Abs

Albert Stickel
Altrogge, Rosemarie
Alzmann, Ginther
Andrando

Angela Hollingsr
Angela Schmid

Altroage, Rosemarie
Alzann, Ginkher
Andrando

Angela Hollingsr
Angela Schrnid

Anja Salewsky Anja Salewsky

Annette + Martin Wirth Annette + Martin Wiirth
Annette Dirfuli Annette Darfull

Annika Annika

Auto Arnold Auko Armold

#Autohaus Renault Major Autohaus Renault Major
Baal Baal

Biabs Wirtz Babs Wirtz

Barbara Grieser Barbara Grieser

n

E-Mail-Adress

R, Altroge

angelahollin

a.salewsky
armwerth@
doerfua@t
annika_wag

Barbara-Wii

r

Umschlags bzw. in das Etikett eingefiigt.

Bei der Eingabe der Adressen kénnen Sie auf

das Adressbuch von Outlook zugreifen.

Klicken Sie dazu auf das Adressbuch-Symbol

in der Dialogbox Umschlédge und -
Etiketten. L’ h suc
Wahlen Sie ggf. Ihr Adressbuch aus.

Klicken Sie die gewiinschte Person an und

anschlieBend auf OK. Wenn Sie im Adressbuch eine g
Adresse zu dem Namen eingegeben haben, wird g
diese eingefiigt. $
Ein Klick auf den Drop-Down-Pfeil 8
am Adressbuch-Symbol zeigt eine Liste der zuletzt H
verwendeten Adressen aus dem Adressbuch. H
In der Dialogbox Umschlage und Etiketten haben g
Sie flr den Text weitere Formatierungs- ‘
moglichkeiten liber das Kontextmenii. Markieren

Sie den Text im Etikett oder Adressfeld des
Umschlags, klicken Sie mit rechts in die Markierung und
wahlen Sie Schriftart/Zeichen oder Absatz.

Es erscheinen die bekannten Dialogboxen.

Bei Etiketten ist es sinnvoll, liber Absatz den Einzug
links um ca. 1-2 cm zu erhdhen, damit der Text nicht so
am Rand, sondern mehr in der Mitte des Etikettes
platziert ist.

Sie kdnnen einen Umschlag einem leeren Dokument
hinzufiigen, ihn formatieren und gestalten (z. B. mit
einem Bild) und ihn als Vorlage abspeichern (Bei
Speichern unter und unten als Dateityp Word-Vorlage
auswahlen). So kénnen Sie den Umschlag immer wieder
verwenden und missen nur die Adresse dndern
(Naheres dazu im Infoblatt Vorlagen in Word).

UMSCHLAGE UND ETIKETTEN IN WORD

Umschlage und Etiketten

2] =)

Umschlége | Efiketten

“or dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Thres Druckers legen,

Adresse: - absenderadresse verwenden
U.Janssen .
Sche
8124 °$
2
B Enfiigen
{ A | chriftart, -
S| Absatz
Drucksm——————————— Etikstt
@ Eine Seite desselben Etiketts Avery Tweckform, 4781
) Ein Etikett Adressetikett
zaile: |1 Spalte: |1

=

[ orucken | [ neuss bokument

| [ gmtionen... | [ E-porta-Eiganschaften. .. |
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UND NOCH EIN TIPP FUR ETIKETTEN MIT BILDERN:

Manchmal méchte man eine ganze Etikettenseite mit Bildern auf jedem Etikett erstellen, z.B.
Absenderetiketten mit einem Bild oder Marmeladenetiketten. In der Dialogbox zur Etikettenerstellung
Iasst sich aber nur Text eingeben. Sie miissen mit nachfolgendem Trick nicht das Bild in jedes einzelne
Etikett einfligen.

© Erstellen Sie auf einem leeren Blatt das, was auf das Etikett soll, z.B. Bilder, Textfelder, WordArt-
Objekte und setzen Sie den Textfluss auf Vor den Text.
© Wihlen Sie im Register Sendungen in der Gruppe Erstellen den Befehl Beschriftungen.

© Wenn Sie dann das Etikett als neues Dokument erstellen, ist das Markierte auf allen Etiketten. Wenn
es nicht richtig auf das Etikett passt, schlieRen Sie das Etikettenblatt einfach, ohne es zu speichern.

© Schieben Sie dann auf dem Anfangsblatt alles zurecht und erstellen Sie die Etikettenseite nochmal.
Dies lasst sich natirlich beliebig oft wiederholen.
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