WORD 200/2010

UMSCHLAGE

Wahlen Sie inRRegister Sendungeim der Gruppe Erstellerden BefehlUmschlage

DieDialogbox Umschlage und Etikettenscheintmit dem
geoffneten RegisterUmschlage

Geben Sie gegebenenfalls dmpfangeradresseain oder
bearbeiten Sisie.Wenn SieOutlookverwenden, kénnen
Sie auch eine Adresse aus démressbuchverwenden

Sie kbénnen auch digbsenderadressererandern

Wenn Sie keinen Absender angeben mochten, aktiviere
Sie daKontrollkdstchenWeglassen

Zur Bestimmung der UmschlagsgroBeken Sie aufdie
Schaltflache Optionen

Sie kdnnerin der Dialogbox Umschlagoptioneaine
GroRe Uber dieDrop-Down-Listeam Feld

S
Umschlage Beschriftungen
Erstellen
-
Umschlage und Etiketten @Iéj
Umschlage | Etiketten
EmpFanget{adresse): [~
| :
[ Elektronisches Porto hinzufigen
Absenderadresse: 48wy [ weglassen
U, Janssen | Worschau Einzug
| | |schewtlinstr, 12
81241 Miinchen = L]
Uberpriifen Sie vor dem Drucken, ob ein Umschlag in den Drucker eingelegt ist.
[ Drucken ] [ Zum Dokument hinzfiigen ! ! Qptionen. .., ] [ E-Porto-Eigenschaften. .. ]
‘ Abbrechen
L \
r n
Um schlago;‘tio nen @Iiz—hj

UmschlagformatauswéahlenC6 und DL sind die
gangigsten GrolRRen)

Sie kénnen di8chriftart der Adresserbestimmen und
diePosition (den Abstand von links und oben vom
Umschlagsrandgnpassen.

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

Legen Sie einedmschlago in Ihren Drucker, wie dieg

Empfangetadresse

' von links: | 7,62
Yonoben: |5,7cm S

Absenderadrekse
Von links: 1,27 e =
Yo obers 2,12 cm =

Yorschaw

\ o

l ’ Abbrechen

bei Einzugin der Dialogbox Umschldge und Etikettei L

abgebildet ist.

Viele Drucker verfiigen auch Gber ein spezielles UmscHtammugfach, ani{dem
abgebildet ist, wie der Umschlag eingelegt werden muss. Falls Sie denf Umschlzg
anders einlegen wollen, kénnen Sie den Einzuder Registerkarte Druckoptionen

entsprechend einsiéen.

Klicken Sie audruckenin der Dialogbox Umschldge und Etikettemm den

Umschlag sfort zu drucken.

\ Umschiagoptionen ===

Drucker: HP Deskjet 6500 Series
2ufubrmethade

Oben bedrucken © Unten bedrucken

Drehenim Unrzsigersinn
Enaugsschachts
Autematisch auswatien [~]
€5 wird empfohlen, Uinschlage wie oben ezeigt sinzuzichen
‘e das it Threm Drucker richt magich t, wahlen e bite cie
passende Einzugsmethode
Abbrechen

Sie kdnnen auch auf die Schaltflacue Dokument hinzufiigerklicken, um den Umschlag als querformatigen
Abschnitt vor der ersten Seite Ihres Brieftextasizufiigen. Dann kénnen Sie den Umschlag noch weiter
bearbeiten.Der Umschlag bekommt dann die Seitennummarn@ wird mit dem Dokument mitgespeichert

Hinweis: Beachten Sie, dass Si@nnzum Drucken des Umdalgs den Druckbefehl tber die Offisehaltflache

aufrufen missen und dort Seite 0 eingeben missen.
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WORD 200/2010

ETIKETTEN

Umschldge Beschriftungen
Wahlen Sie inRRegister Sendungeim der Gruppe Erstellerden BefehiBeschriftungen Eustellen |
DieDialogbox Umschlage und Etikettenscheint mit [ umschisge und Etiketten (2 [
dem geoffnetenRegister Etiketten Etftton
Adresse: L ~ [7] Absenderadresse verwendsn
Geben Sie gegebenenfalls &ieschriftungein oder
bearbeiten Siesie.
Sie kbénnen auch dibsenderadressererwenden | :
oder, wenn Si®©utlookverwenden, eine Adresse aus ||| oruckn Etkett
dem Adl’eSSbUCh ? E:;Zz:::dessemm Etiketts zsre;:sze::;«:orm, 4781
- . . . . eile: alte: =
Wahlen Sie au®p Sie eimanzes Blatmit mehreren el L st
Etiketten drucken wollen oder nur eginzelnes
Etikett (dann missen Sie angeben, welches Etikett a _ _
‘or dem Drucken Etketten in den manuellen Einzug Thres Druckers legen.
dem Blatt bedruckt werden soll). l .
Drucken J I [eues Dokument I { Qptionen. .., I IE-Por;o-ElgenschaFtEn‘.. I
4
|
. I
Zur Bestimmung deEtikettenformatsklicken Sie Eﬁkmnem,ichmli D [t

auf dieSchaltflache Optionen

Druckerinfarmatiogen
) Endlosdruckgr
@) Seitendrucker Eingabefach: |Standardschacht { Automatisch auswahlen)

Wabhlen Sién der Dialogbox Etikettereinrichten

den Etikettenherstellerund anschlieRend die Etietteninformebionen
Nummer lhrer Etiketterwie auf der Packung Etkettenharsfoler: | Avery Zwachform—— [+
angegeben aus. Etikettennummgr: Etiketteninformationen
| - Typ: Adressetikett
Wenn das von Ihnen verwendete Etikett nichtin e
der Liste vorhanden ist, kdnnen Sie es selber | | FEformas 2t mmxz9c3en
eingeben. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache || oo [ 1 Gaesauen. |
Neues Etikett L /
[ Etikettendetails @Iﬁ‘r
Worschau
Nun kénnen Siender Dialogbox Etikettendetailglie Seiterrander s
: p——Harizantalabstand—
Anordnung der Etiketten auf dem Blatt entsprechend dler O"ererﬁdl il
Abbildung eintragen (EtikettengréRe, Abstand vom J— ‘
. . . . . . Etikett:

Sei tenrand, Abst aredeidten Etidkpttani Vertkalabstand - . Spake

. . . . one
haben ein Beiblatt, auf dem die Daten schon angegepen sin
sodass Sienichtalles mitdem Lineal abmessen missen. —Etketten pro Zele————
Vergeben Sie eineNamenfir das Etikett (am besten Etkettenname:  [761

Hersteller und Nummer). Das Etikett istdann in der[Liste/bei| | grerer rand: 2,16 m
Etikettenmarke ganz unten bé\ndere/Standardzu fi

Etikettenhihe: 4,23 cm
den ? Seitenrand: 0,8 cm Erikettenbreite: 9,7 cm

Vertikalabstand: 4,23 cm Etiketten in Zeile: 2

Alv ||| afe | [ o]

Diese Funktion kénnen Sie auch gut fur den Druckf von
Visitenkarten verwenden.

Hotizontalabstand: 9,7 cm Etiketten in Spalke: |6
Seitenformat: 24 (210 % 297 mm) E|

Seitenbreite: 21 cm | seitenhihe: 28,69 cm

oK ] I Abbrechen I

Klicken Sie audruckenin der Dialogbox Umschlag
und Etiketten umdas Etikettsofort zu drucken.

Sie kénnen auch auf die Schaltfladheues Dokumenklicken, umeine ganze Seite mit Etiketteals
eigenstandiges Dokument zu speichern (z. B., um Absenderetiketten immer wieder zu dribzenkdnnen
Siedie Etikettennoch weiter bearbeiter{z.B. ein Bd hinzufligen)
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WORD 200/2010

TiPPS ZUWMSCHLAGEN UNETIKETTEN

J  Word nimmt die Angaben, die Sie Uldiie
Office-Schaltflache — Word-Optionenund
dannErweitertganz untenim Bereich
Allgemeinbei Postanschift eingeben, als
Absenderinformationen.

J Markieren Siglie Adressen Ihrem Brief,
falls sie dortvorhanden ist. Sie wird dann
automatischin das Empfangerfeld des
Umschlags bzw. in das Etikett eingeflgt.

J Bei der Eingabder Adress@& kdnnen Sie auf
dasAdressbuchvon Outlookzugreifen

Word-Optionen

vendst

Allgemein

tellungscenter

] SIATL TGS S

[Z] Feedback mit Sound bereitstellen

Dokumentpriifung
Feedback mit Animation
Speichemn [] Dateiformatkanyertierung beim Offnen bastatigen
Erweitert Autamatische Verknipfungen beim Offnen aktualisieren
[] &ffnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen
AnfTassen [F] Webseitendarstellung im Hintergrund zulassen
AdeIns Seitenumpruich im Hintergrund

[T] Fehler in Benutzeroberflichen in Add-Ins anzeigen
Fastepschritt [0, Janssen

Scheurlinstr, 12
21241 Munchen

] [ | [ menstoptionen... |

I

L3

Klicken Sie dazu auf dAslressbuch i - i

Suchen: @ hur Name () IMehr Spalten Adressbuch

Symbol inder Dialogbox Umschlége und
Etiketten.

J Wahlen Sie Ihreldressordner(z.B. Kontakte oder || | &=

=)

~  Erueiterte Suche

[ mame

Anzeigename

E-Mail-Adress

& Altrogge, Rosemarie
& Alzmann, Ginther

Hauptidentitat) mittels dedDrop-Down-Pfeilesaus. & oo

Klicken Sie die gewtinschte Person an und

& Angela Holinger
4 Angela Schmid
& Ania Salewsky

anschliel3end auf OK. WerSie im Adressbuch eine|| | g ame s o war

8§ Annette Darrful

Adressezu dem Namereingegeben haben, wird g drvika

diese eingeflgt.

Ein Klick auf deBrop-Down-Pfeil
amAdressbuchSymbol zeigt eine Liste der
verwendeten Adressen aus dem Adressbu

J InderDialogboxUmschlage und Etiketteha

& Auto Amold

4 Autohaus Renaulk Major
- § Basl
& Babs Wirtz

4 Barbara Grieser

zuletzt || |2 posscs

Al

Albert Stickel
Altrogge, Rosemarie
Alzmann, Glnther
Andrando

Angela Hollinger

Angela Schmid

Anja Salewsky

Annetke + Martin Wirth
Annette Dirrful

Annika

Auto Arnold

Autohaus Renault Major
Baal

Babs wirtz

Barbara Grisser

Pook e Coboid

I

R-M.Altrogg

angelahollin

a.salemskyt
amuuerth@
doerrfua@t
aninika_wac

Barbara-wil

s

ch.

ben

Sieflir den Textweitere Formatierungsmaoglichkeiten Umschisge und tketten

Uber das KontextmentiMarkieren Sie den Text im

A=)

Umschlége | Etiketten

Etikett oder Adressfeld des Umschlags, klicken Sie mif || &=

- Absenderadresse verwenden

. . . . . L. Janssen -
rechts in die Markierung und wéhlen Seichenoder et
Absatz Es erscheinen die bekanntéialogboxen | fapleren
Zeicherbzw. Absatz ¢ T e i
Absatz (2 [ Druck gl o Etikett
— © Eine Seite desseben Etketts Avery Zueckform, 4781
Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch | © Ein Etkett Adressetikett
allgemein zeile: [T

Ausrichtung: Links

gliederungsebene: |Textkrper [

Einzug
Links: Llom [ Sondereinzug; Um:
Rechts: Om |5 =

[7] Einziige spiegein

Abstand
vor: spt |5 Zeilenabstand:
Nach: spt |5 Einfach

[ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen

7/
£

Yorschau

Tabstopps... | [ gtandard... | [ ok ][ abbrechen

J  Sie kdnnen einen Umschlaimem leerenDokument hinzufliigen, ihn formatieren und gestalten (z. B. mit

o %

“ar dem Drucken Etiketten in den manusllen Einzug Thres Druckers legen,

Drucken | |

heues Dokument ] [thlunen.‘. ] [E-Pm;n-agenschaftenm ]

Dialogbox Absatzim ca. 1 cnzu erhéhen, damitder Text
nichtso am Rand, sondemehr in der Mitte des Etikettes

platziertist.

\Jl Bei Etiketten istesinnvoll, derEinzug linksn der

einem Bild) und ihn algorlageabs peichernQffice-Schaltflache ¢ Speichern unteund unten als

Dateityp WordVorlageauswahlen). So kdnnen Sie den Umschlag immer wieder verwenden und missen

nur die Adresse anderfiNaheres dazu im Infoblatorlagen in Worll
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WORD 200/2010
UND NOCH EINiPP FURETIKETTEN MBILDERN

Manchmal méchte man eine ganze Etikettenseite mit Bildern auf jeHgkett erstellen, z.B.
Absenderetiketten mit einem Clipartoder Marmeladenetiketten. In der Dialogbox zur Etikettenerstellung
lasstsich aber nur Text eingeben. Sie missen mit nachfolgendem Trick nichtdas Bild in jedes einzelne

Etikett einflgen.

J ErstelenSie auf einem leeren Blatt das, was auf das Etikett soll, z.B. Bilder, Textfelder, WordArt
Objekteund setzen Sie den Textfluss aldr den Text

J Wahlen Sie inRegister Sendungeim der Gruppe Erstellerden BefehIBeschriftungen

J WennSiedann das Etikett aleues Dokumenerstellen, istdas Markierte auf allen Etiketten. Wenn
es nichtrichtig auf das Etikett passt, schlieRen Sie das Etikettenblatt einfach, ohne es zu speichern.

J Schieben Sie dann auf dem Anfangsblattalles zurecheusigllen Sie die Etikettenseite nochmal.
Dies lasssich natirlich beliebig oft wiederholen.
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