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Wir bringen Ihre ID zum Tragen

Gestalten und Beschriften Sie lhre Namensschilder

1. Downloaden der Datei
und Offnen in Word

Legen Sie sich am besten vorher einen Ordner
mit Ihrem Logo (,jpg) und einer Excel-Tabelle
(:xls) mit den bendtigten Daten an

2. Daten verkniipfen

Um den Seriendruck nutzen zu kénnen, gibt es
zwei Moglichkeiten die Daten zu verknipfen:

Benutzen Sie eine bereits vorhandene Excel-
Tabelle (siehe Punkt A) oder erstellen Sie eine
neue Tabelle (siehe Punkt B)

Mit einer Namensliste aus einer Excel-
Tabelle verkniipfen

= In der Mentileiste von Word den Mentpunkt

Sendungen)auswahlen

» Im Meniiband (Empfénger auswdhlen)

anklicken und (Vorhandene Liste verwenden)
auswahlen

» Wahlen Sie die bestehende Excel-Tabelle
(Format .xIs) von Ihrem Speicherort aus

Bestatigen Sie noch einmal Ihre Auswahl mit OK
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1 Seriendruck: Hiermit kdnnen Sie auf einfachem Weg ganz
schnell Ihre Daten mit der Vorlage verkniipfen.
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Keine Excel-Tabelle vorhanden?
Erstellen Sie lhre eigene Liste

» Den Meniipunkt auswahlen

= Klicken Sie auf:
(Empfénger auswéhlen)und dann auf
(Neue Liste eingeben)

= Die benotigten Daten in das entsprechende
Feld eintragen, gegebenenfalls “Feld
hinzufigen” und mit OK die finale Tabelle
bestatigen

1 Die verkniipften Daten sind nicht sofort
sichtbar, dies geschieht dann bei Schritt 5

3. Text - Layout anpassen

Die gewiinschten Anderungen miissen nur im
ersten Etikett links-oben vorgenommen
werden, da anschlieRend bei Schritt 5 die vor-
genommenen Anderungen des ersten Feldes
fur alle Namensschilder Gibernommen werden.

» Wechseln Sie zuriick zum Meniipunkt (Start)in
der Mentileiste

= Um die einzelnen Parameter in SchriftgroRe,
Schriftart und Schriftfarbe anzupassen,
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4. Logo ersetzen

Wenn Sie Ihr eigenes Logo einsetzen mochten,
gehen Sie wie folgt vor:

» Rechts-Klick auf den Platzhalter (LOGO)

= Klicken Sie im Auswahlfenster (Bild dndern) an

Logo_rechts-Titel_Vorname_Nachname-Position-Firma - Word
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5. Etiketten aktualisieren

= Damit die nun vorgenommenen Anpassungen
auf alle Namenskarten ibernommen werden,
wahlen Sie unter dem Meniipunkt
und dort im Meniband den Punkt
[Etiketten aktualisiere@ aus

= Um lhre Ergebnisse zu kontrollieren klicken
Sie auf (Vorschau Ergebnisse)

Bei Datensatzen tber mehrere Seiten gehen,
kdnnen Sie zu den entsprechenden Zeilen
springen, um das korrekte Erscheinungsbild,
z.B. bei sehr langen Namen, zu korrigieren.

i Bei Anderungen an einzelnen Etiketten,
nicht erneut die Etiketten aktualisieren.

6. Fertigstellen/ Ausdrucken

Sie kénnen lhre fertigen Etiketten noch auf
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