
HUR MAN GÖR EN FÖRLAGA FÖR ETIKETT-KOPIERING I ETT ANTAL LÄTTA STEG I WINDOWS 
7.  
Förutsättningar: Ett excel-dokument med adresser. Översta raden innehåller namn på 
cellkolumnerna (förnamn, efternamn, gatuadress, etc). All celler är formaterade som text. 
Man har redan en lista på olika etikettfördelningar och deras storlekar. 
 

 
 

Börja med ett ordbehandlingsdokument och klicka på ”Utskick” i menyn (röd fyrkant)….. 
 

 
 
…..Man får en ny sida. Klicka på ”Starta koppling av dokument” i menyn (röd fyrkant)..... 
 



 
 
…..en rullgardin dras ned.…. 
 

 
 
…..Klicka på Etiketter i rullgardinen….. 
 



 
 
.....ett fönster öppnas. Det innehåller tidigare inlagda etikettmallar. Det blå bandet 
anger ett sådant. Klicka på OK för att använda det….. Har man ingen passande mall klickar 
man på ”Ny etikett” och bestämmer en. 
 

 
 
…..Etiketternas placering på förlagan markeras med hjälplinjer. Klicka på ”Välj mottagare” 
i menyn..... 
 



 
 
…..En rullgardin dras ned. Klicka på ”Använd befintlig lista” för att ta fram excelldokumentet 
med adresserna..... 
 

 
 
.….Windows vanliga uppställning för datans innehåll visas och man markerar på känt sätt 
den lista som man tänker använda….. 
 



 
 
…..Ett fönster öppnas med redovisning av filens delar. Klicka på OK för att gå vidare……….. 
 

 
 
…..adresserna markeras med ”Nästa post” i förlagan. Övre vänstra posten är ”kladdblock” 
för att markera adress-element och därför tom. Klicka därför på ”Infoga kopplings-
instruktion” i menyn för att gå vidare….. 
 



 
 
..…En rullgarden dras ned. Den innehåller adress-elementen ur listan. Namnen är tagna från 
exeldokumentets första rad. Klicka på ett adress-element för att placera det i 
kladdblocket….. 
 

 
 
….Adresselementens delar och platser på etiketten markeras…… 
 



 
 
….Genom att klicka på ”Uppdatera etiketter” i menyn markeras de på hela förlagan…… 
 
 

 
 
….Det är nu dags att namnsätta hela listan. Klicka därför på ”Förhandsgranska resultat”….. 
 
 
 



 
 
….Så här kommer etiketterna att se ut (påhittade namn). Varje sida kan granskas genom att 
ändra starten för etikettvisningen (etikettnummer) i den markerade röda rutan….. 
 
 
 

 
 
….Nästa sida i listan. Dags att skriva ut förlagan. Klicka på ”Slutför och koppla”…… 
 
 



 
  
…..En rullgardin öppnas med några alternativ. 
  
 
 


