WORD 2003

Umschlage

Waéhlen Sie im Menu Extras den Befehl Briefe und Sendungen — Umschlége und Etiketten (Word

2003) bzw. Umschlage und Etiketten (Word 2000). Sie kénnen auch auf das Symbol [=in der
Symbolleiste klicken (falls vorhanden).

Aktivieren Sie das Register Umschlage. e A L] Bx|

Geben Sie gegebenenfalls die

A ' . Umschlage ] Etiketten ]
Empfangeradresse ein oder bearbeiten

Sie sie. Wenn Sie Outlook verwenden, Empf&ngeracresse): . Drucken |
kdnnen Sie auch eine Adresse aus dem Lisertdaier 2 Zum Dokumaht hinzufiigen |
Adressbuch verwenden. Weldelsweg 8 Abbrpchen |
Sie kdnnen auch die Absenderadresse 81545 Minchen I Optioen. . |
verandern. hdl E-Forto-Eigdnschaften. .. |

| Elektronisches Porto hinzufiigen

Wenn Sie keinen Absender angeben
B3 -

mdchten, aktivieren Sie das absenderadresse:
Kontrollkastchen Weglassen
(bei Word 2000 Ohne).

[ wWedlassen
Yarschau Einzug

. Janssen | =

Scheurlinstr. 12
81241 Minchen hd

Wor dem Drucken Umschlage einlegen in: Auta.

1=

Zur Bestimmung der UmschlagsgréRe klicken Sie auf die Umschlagoptionen
Schaltflache Optionen.

Druckoption#n

Sie kénnen in der Dialogbox Umschlagoptionen eine Grof3e tber Urnschlagfarmat:
die Drop-Down-Liste am Feld Umschlagformat [
auswahlen (C6 und DL sind die géngigsten Groen).

L«

(A = TaE T

Sie kdnnen 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. EnpiEns 726l

Klicken Sie auf OK. schiftart.. | on links:

van oben:

62 cm

SN

=] 1]

7om
Absenderadresse

Legen Sie einen Umschlag so in Ihren Drucker, wie dies % Vo
bei Einzug in der Dialogbox Umschlage und Etiketten ¥an oben:
abgebildet ist.

27 om =

12 cm 3:

=] =]

Worschau

L.

Viele Drucker verfiigen auch Uber 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.

(o] bbbrechen |

Klicken Sie auf Drucken in der Dialogbox Umschlage und Etiketten, um den Umschlag sofort zu
drucken.

Sie kdnnen auch auf die Schaltflaiche Zum Dokument hinzufiigen klicken, um den Umschlag als
guerformatigen Abschnitt vor der ersten Seite lhres Brieftextes anzufiigen. 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 Giber das Menii
Datei aufrufen miissen und dort Seite 0 eingeben mussen.

UMSCHLAGE UND ETIKETTEN IN WORD 2003 1
© ULLI JANSSEN | TEL: 089-82086618 | E-MAIL: Computerunterricht@janotopia.de | INTERNET: www.janotopia.de




WORD 2003

Etiketten

Wahlen Sie im Menl Extras den Befehl
Briefe und Sendungen — Umschlage und
Etiketten (Word 2003) bzw. Umschlage und
Etiketten (Word 2000). Sie kdnnen auch auf
das Symbol [=Tin der Symbolleiste klicken
(falls vorhanden).

Aktivieren Sie das Register Etiketten .

Geben Sie gegebenenfalls die Beschriftung
ein oder bearbeiten Sie sie.

Sie kénnen auch die Absenderadresse
verwenden, oder, wenn Sie Outlook
verwenden, eine Adresse aus dem
Adressbuch.

Wahlen Sie aus, ob Sie ein ganzes Blatt mit
mehreren Etiketten drucken wollen oder nur
ein einzelnes Etikett (dann missen Sie
angeben, welches Etikett auf dem Blatt
bedruckt werden soll).

Zur Bestimmung des Etikettenformats
klicken Sie auf die Schaltflache Optionen.

Wahlen Sie den Etikettenhersteller und
anschlieBend die Nummer lhrer Etiketten
wie auf der Packung angegeben aus.

Wenn das von Ilhnen verwendete Etikett nicht
in der Liste vorhanden ist, kbnnen Sie es
selber eingeben. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache Neues Etikett.

Nun kdnnen Sie in einem weiteren Fenster
die Anordnung der Etiketten auf dem Blatt
entsprechend der Abbildung eintragen
(EtikettengroRe, Abstand vom Seitenrand,
Abstand untereinander,...). Die meisten
Etiketten haben ein Beiblatt, auf dem die
Daten schon angegeben sind, so dass Sie
nicht alles mit dem Lineal abmessen mussen.

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

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

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

Umschldge und Etiketten

Unschisge  Etketten |
.

Adresse:

[ Absenderadresse verwenden Crucken |
. -~
Karl Schmidt Meueﬁokument |
Passauef Str. 10 ;ébrechen |
8057 Augsburd e —
hd E-Pfrto-Eigenschaften. .. |
Etikett
Drucken Zweckiorm, Zweckfghm 4781
* Eine Seite desselben Etiketts Ink Jet+Laser
™ Ein Etikett
i
= [t =
I Elektronisches Porto hinzufiiden
‘or dem Drucken Etiketten inden manuellen Einzug Ihres Dryckers legen
/
Etiketten einrichten /

Druckerinformationen
7" Wadeldrucker

Etikettinformationen

* |aser und Ink Jet  Schacht: |5t57érdschacht {Auka) j

Etikettenmarke:  [EweckForm /

Bestellnummer:

I Etiketteninf ormationen
ZwWeCkharmn 4773 - Laser, wek a

Zweckform 4774 - Laser, wek Typ: Ink Jat-+laser
Zweckform 4775 - Laser, wek Hihe: 4,23 gm
Zwackform 4776 - Laser, wek ) »

Breite: 9,7 cm

ZweckPorm 4777 - Laser, tra

Zweckform 4730 - Ink Jet+H/e—

=]

Seitenformat ;A4 (210 x 297 mm)

=
ZweckForm 4751 - Ink Jet eﬂ
Dizkaile, ! Neyesftikett. .. | | QK | Abbrechen |
/
Neu Laserdruck/r {benutzerdefiniert) E]
wWorschau /
Seitenrander

ObereySeiterrdd H pF—Horizontalabstand—
/LR

L&

Breibe |
Hihe

‘wértikalabstand

f L T

—Ftiketten pro Zeile——=

1
T Etiketten pro Spalte

Etjketterinamne: [

[berer Rand: 2,15 cm 3: Etikettenhohe: 4,23 m 3:
Seitenrand: 0,5 cm = Etiketrenbraite: 9,7 cm El:
Wertikalabstand: 4,23 cm 3: Etiketten in Zeile: 2 3:
Hotizomtalabstand: 9,7 e <2 Etiketten in Spalke: 6 3:
Seitenformat: [Ad (210 % 257 om) =

Ok, | Abbrechen |

Sie kdnnen auch auf die Schaltflache Neues Dokument klicken, um eine ganze Seite mit Etiketten als
eigenstandiges Dokument zu speichern (z. B., um Absenderetiketten immer wieder zu drucken). Dann
koénnen Sie die Etiketten noch weiter bearbeiten (z.B. ein Bild hinzuftigen).
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WORD 2003

Tipps zu Umschlagen und Etiketten

© Word nimmt die Angaben, die Sie tber das Meni

Extras — Optionen im Register
Benutzerinformationen im Feld Adresse
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 eingeflgt.

Bei der Eingabe der Adressen kdnnen Sie auf
das Adressbuch von Outlook zugreifen (nur

Word 2003). Klicken Sie dazu auf das
Adressbuch-Symbol in der Dialogbox
Umschlage und Etiketten.

Wabhlen Sie Ihren Adressordner (z.B. Kontakte
oder Hauptidentitat) mittels des Drop-Down-
Pfeiles aus. Klicken Sie die gewiinschte Person
an und anschlieRend auf OK. Wenn Sie im
Adressbuch eine Adresse zu dem Namen
eingegeben haben, wird diese eingefigt.

Ein Klick auf den Drop-Down-Pfeil
am Adressbuch-Symbol zeigt eine

Liste der zuletzt verwendeten Adressen aus dem
Adressbuch.

In der Dialogbox Umschlage und Etiketten
haben Sie fur den Text weitere
Formatierungsmadglichkeiten tber das
Kontextmen(. Markieren Sie den Text im Etikett
oder Adressfeld des Umschlags, klicken Sie mit
rechts in die Markierung und wahlen Sie Zeichen
oder Absatz. Es erscheinen die aus dem Mend
Format bekannten Dialogboxen Zeichen bzw.
Absatz.

Bei Etiketten ist es sinnvoll, den Einzug links in
der Dialogbox Absatz um ca.

1 cm zu erhdéhen, damit der Text nicht so am
Rand, sondern mehr in der Mitte des Etikettes
platziert ist. X

Absatz \ E]
Einziige und Abstinde I eilen- und Jeitenumbruch
Allgemein
Ausrichtung: Gliederungsebene: Textkirper v
Einzug
Links: 1,25 cm 3: Sondereinzug:  Um:
Rechts: [rem = [ohrer =] =
Abstand
Wor: & pt 3: Zelznabstand:  Maf:
Mach: e = [Emfach =] [ =
r
“orschau
5 wibanm dieDidaghenm
Tabstopps. .. [o]4 | Abbrechen

UMSCHLAGE UND ETIKETTEN IN WORD 2003

Optionen
Kompatibilitat Speicherart: fir Dateien 1
Ansicht Allgemein ] Bearbeiten ] Drucken Speichern I Sicherheit 1
Rechtschreibung und Grammatik ] Anderungen verfolgen Benutzetinformationen
Benutzerinformationen
Mame:
|RJanssen
Initialen:
RJ1

Adresse;

1 Janssen
Scheurlinstr, 12
21241 Minchen

Ok | Abbrechen ‘

_'Hamen auswihlen

%]

[Kontakie j

Mamen anzeigen aus:

+ Ppostanschrift
Mamen eingeben oder aus der Liste auswahlen:

" Privat

| " Andere
Agnes Albrecht SMTP Agnesalbrecht@t-on |
Aktion Hurnane Schule
Altrogge, Rosemarie SMTP R-M. Altrogged@t-onlir
Andrando
Angela Hollinger SMTP angelahiolinger@plar
Arja Heuser SMTP AR Heuser@t-online.
Anke Schlicksupp
Atiang SMTP bedifferent@grm.de
Bretl. Bereitschaft MO-inest
sl ]

Meu. .. | Eigenschaften | Suchen. ..
Abbrechen
Umschldge und Etiketten

Umschlage  Efiketten 1
-

Adresse:

I absenderadresse verwenden Drucken |

~
— Neues Dokument

Ausschneiden Abbrechen
Kopieren Optionen...
B Efugen hd E-Parto-Eigenschaften. ..
A Zeichen,.
- Etkett
Druc| =7 absatz.., Zweckform, Zweckform 4781
(+ Efe Selke desselben Etkatts Ik Jet-+Laser
" Ein Etikett

—

Yor dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Ihres Druckers legen,

=

[ Elekkronisches Porto hinzufiigen

© Sie kénnen einen Umschlag einem

leeren Dokument hinzuftigen, ihn
formatieren und gestalten (z. B. mit
einem Bild) und ihn als Vorlage
abspeichern (Menl Datei — Speichern
unter und unten als Dateityp
Dokumentvorlage 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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WORD 2003

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 Clipart oder Marmeladenetiketten. In der Dialogbox zur
Etikettenerstellung lasst sich aber nur Text eingeben. Sie mussen mit nachfolgendem Trick nicht
das Bild in jedes einzelne Etikett einflgen.

© Erstellen Sie auf einem leeren Blatt das, was auf das Etikett soll, z.B. Bilder, Textfelder,
WordArt-Objekte, setzen Sie den Textfluss auf Vor den Text und markieren Sie dann alles.

© AnschlieBend gehen Sie auf Extras — Briefe und Sendungen — Umschlage und Etiketten
(Word 2003) bzw. Umschlage und Etiketten (Word 2000).

© 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.

Reew beco-
Tobonsibeer

Lidee
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