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UMSCHLAGE

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

Die Dialogbox Umschlédge und Etiketten erscheint mit
dem geodffneten 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 Kontrollkdstchen Weglassen.

Zur Bestimmung der UmschlagsgroRe klicken Sie auf die

Schaltflache Optionen.

Sie kdnnen in der Dialogbox Umschlagoptionen eine GroRe

Uber die Drop-Down-Liste am Feld Umschlagformat
auswahlen (C6 und DL sind die gangigsten GroRen).

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 Ihren Drucker, wie dies

bei Einzug in der Dialogbox Umschldge und Etiketten
abgebildet ist.

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, konnen Sie den Einzug in der
Registerkarte Druckoptionen entsprechend einstellen.

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

Umschlag sofort zu drucken.

Sie kdnnen auch auf die Schaltfliche Zum Dokument hinzufiigen klicken, um
den Umschlag als eigenen Abschnitt im Querformat vor der ersten Seite Ihres Zudsezen
Brieftextes anzufliigen. Dann kénnen Sie den Umschlag noch weiter
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Umschldge Etiketten

Umschlage und Etiketten ? X
Umschlage  Etiketten

Empfanger(adresse): [EE

[ Elektronisches Porto hinzufagen

Absenderadresse: EE-=Pb | weglassen

| Vorschau Einzug

v
Var dem Drucken Umschlage in folgendes Druckfach einlegen: Kassette.

Drucken Zum Uokument hinzufligen Optionen, E-Porte

Il
=

Abbrechen

Umschlajoptionen

Druckoptionen

Umschlagfarmat:

Empfangqradresse

Von links: 10,16 cm

4 4

Von ghen: 55 cm
Absenderafiresse

Von links: 1,27 cm

ALr(4]H

Von open: 2,12 cm

Warschau

Umschlagoptionen ? X

Umschlagoptionen | Druckoptionen ¢
Drucker: Canon iP7200 series (Kopie 2)

Zufuhrmethode

@ Oben bedrucken O Unten bedrucken

Drehen im Uhrzeigersinn

Kassette M

€5 wird empfohlen, Umschlage wie oben gezeigt einzuziehen.
Wenn das mit Ihrem Drucker nicht maglich ist, wahlen Sie bitte die passende
Einzugsmethode.

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 liber das Menii aufrufen

miissen und dort Seite 0 eingeben miissen.
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ETIKETTEN

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

Die Dialogbox Umschldge und Etiketten erscheint Umschlage und Eriketten

mit dem geoffneten Register Etiketten.

Adresse:

Umschiage  Etiketten

=1 g

Umschlage Etiketten

7%  [] 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 Brucken

aus dem Adressbuch. i
O eetikett

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

(@ Eine Seite desselben Etiketts

Etikett

Avery Zweckform, 4781
Adressetikett

- o v ﬁ

Welches Etlkett an dem Blatt bed rUth Werden Vor dem Drucken giketten in den manuellen Einzug Ihres Druckers legen.

soll). Drucken

Neues Dokument

Optionen... E-Porto-Eigenschaften...

Abbrechen

Zur Bestimmung des Etikettenformats klicken
Sie auf die Schaltflache Optionen.

Druckerinformationen

(O Endlosdrucker

Wahlen Sie in der Dialogbox Etiketten einrichten ® serendrucker
den Etikettenhersteller und anschliefend die Etiketteninformationen
Nummer lhrer Etiketten wie auf der Packung Erisirsele
angegeben aus. Uies auf Offce.cq

Etikettennummer:

1/2 Letter
1/4 Letter
1/4 Letter
30 pro Seite

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

30 pro Seite

Microsoft

suchen

Eingabefach: | Standardschacht (Kassette)

Typ:
Hahe:
Breite:

v

eingeben. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache

Neues Etikett. Details. / Neues Etikett... //ﬂs:han

~

Seitenformat:

Etiketteninformationen

1/2 Letter Postkarte
21,59 cm

1397 em

27,94 cm x 21,59 cm

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

nicht alles mit dem Lineal abmessen mussen.

Vergeben Sie einen Namen fiir das Etikett (am besten

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

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

Worschi

Ober:

er Rand |¥

[ Horizontalabstand =]

Etiketten pro Spalte
[ Breite

Vertikalabstand

Héhe

Etiketten pro Zeile

Etikettenname:
Oberer Rand:
Seitenrand:
Vertikalabstand:
Horizontalabstand:
Seitenformat:

Seitenbreite:

A [alr] ]

Etikettenhahe: 4,23 cm
Etikettenbreite: 97 cm
Etiketten pro Zeile: 2
Etiketten pro Spalte: 6
Seitenhghe: 29,69 em

<A Oy Oy

4|

Sie kdnnen auch auf die Schaltfliche 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 hinzufugen).

UMSCHLAGE UND ETIKETTEN IN WORD

© uLuiJanssen | TEL: 089-82086618 | E-MAIL: Computerunterricht@janotopia.de | INTERNET: www.janotopia.de




WORD 2010/2013/2016/2019/2021

TIPPS zZU UMSCHLAGEN UND ETIKETTEN

Word nimmt die Angaben, die Sie in den
Word-Optionen im Bereich Erweitert ganz
unten bei Allgemein bei Postanschrift eingeben,
als Absender-Informationen.

Markieren Sie die Adresse in lhrem Brief, falls
sie dort vorhanden ist. Sie wird dann
automatisch in das Empfangerfeld des
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 Umschldge und Etiketten.
Wahlen Sie ggf. Ihr Adressbuch aus.
Klicken Sie die gewlinschte Person an

und anschlieRend auf OK. Wenn Sie im
Adressbuch eine Adresse zu dem Namen
eingegeben haben, wird diese eingefiigt.
Ein Klick auf den Drop-Down-Pfeil

am Adressbuch-Symbol zeigt eine Liste der
zuletzt verwendeten Adressen aus dem
Adressbuch.

EE

In der Dialogbox Umschlage und Etiketten
haben 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 oder Absatz.
Es erscheinen die bekannten Dialogboxen.

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

© Sie kénnen einen Umschlag einem leeren Dokument hinzufigen, ihn

formatieren und gestalten (z. B. mit einem Bild) und ihn als Vorlage

-

Allgemein

Postanschrift

Dateispeicherorte,..

[] Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestatigen

[[] Fehter von Benutzeroberflachen-Add-Ins anzeigen

Weboptionen,.

Automatische Verkniipfungen beim Qffnen aktualisieren

[] &ffnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen

Namen auswahlen X

Suchen: (@ Nur Name () Mehr Spalten

Adressbuch

oK ‘Kuntakle - ujanssen

~]  Erweiterte Suche

E-Mail-A(

& Alina Mogos

% Amelie Nagelein
& amira

&% Andre tacu

&% #ndrea Ungereit-Hantl
& Angela Kiipper

% #ngelika Englhardt
& Anna Bayer-Gesell
& Anna Biichting

&, annabelle Wolff
& Annette Gritzan

&% #nnika Wagner

& Astrid Blumenstock
;.Aumhaus Major

<

Ahmet Kurt
Alex Hausmann
Alina Mogos
Amelie Nagelein
Amira

Andre ltacu

Andrea Ungereit-Hant!
Angela Kiipper
Angelika Englhardt
Anna Bayer-Gesell
Anna Biichting
Annabelle Wolff
Annette Gritzan
Annika Wagner

Astrid Blumenstock
Autohaus Major

ttakm Iy
mail@!
m_allin
amelie
amira-
andrei
aunge!
angela
englha
abayer
anna.b
annab
agritze
annika
ablum
info@r
>

abspeichern (Bei Speichern unter als Dateityp Word-Vorlage

auswahlen). So kénnen Sie den Umschlag immer wieder verwenden

und missen nur die Adresse andern (Naheres dazu im Infoblatt

Vorlagen in Word).
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Drucken

@ Eine Seite desse A
() Ein Etikett

=
Zeile:

-

[ Spalte:

Abbrechen
Umschlage Etiketten
Adresse:
U. Jan

Einfiigeoptionen: —|

o
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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 missen 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.

© Markieren Sie alles.

© Wihlen Sie im Register Sendungen den Befehl Etiketten.

© Wenn Sie dann das Etikett als neues Dokument erstellen, ist das Markierte auf allen Etiketten. Wenn
es nicht richtig auf das Etikett passt, schlieBen 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 natiirlich beliebig oft wiederholen.
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