HUR MAN GOR EN FORLAGA FOR ETIKETT-KOPIERING | ETT ANTAL LATTA STEG | WINDOWS
7.

Férutsattningar: Ett excel-dokument med adresser. Oversta raden innehdller namn pa
cellkolumnerna (fornamn, efternamn, gatuadress, etc). All celler ar formaterade som text.
Man har redan en lista pa olika etikettfordelningar och deras storlekar.
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Borja med ett ordbehandlingsdokument och klicka pa ”Utskick” i menyn (rod fyrkant).....
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.....Klicka pa Etiketter i rullgardinen.....
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.....ett fonster 6ppnas. Det innehaller tidigare inlagda etikettmallar. Det bla bandet
anger ett sadant. Klicka pa OK for att anvanda det..... Har man ingen passande mall klickar

o

man pa ”"Ny etikett” och bestammer en.
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.....Etiketternas placering pa forlagan markeras med hjalplinjer. Klicka pa ”Valj mottagare”
i menyn.....
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.....En rullgardin dras ned. Klicka pa “Anvand befintlig lista” for att ta fram excelldokumentet
med adresserna.....
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Namn Senast andrad Typ Storlek
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..... Windows vanliga uppstallning for datans innehall visas och man markerar pa kant satt
den lista som man tanker anvanda.....
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.....Ett fonster 6ppnas med redovisning av filens delar. Klicka pa OK for att ga vidare...........
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.....adresserna markeras med ”Nista post” i forlagan. Ovre vanstra posten ar “kladdblock”

for att markera adress-element och darfér tom. Klicka darfor pa ”Infoga kopplings-
instruktion” i menyn for att ga vidare.....
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.....En rullgarden dras ned. Den innehaller adress-elementen ur listan. Namnen ar tagna fran
exeldokumentets forsta rad. Klicka pa ett adress-element for att placera det i
kladdblocket.....
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....Adresselementens delar och platser pa etiketten markeras......
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....Genom att klicka pa "Uppdatera etiketter” i menyn markeras de pa hela férlagan......
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....Det ar nu dags att namnsatta hela listan. Klicka darfoér pa "Férhandsgranska resultat”.....
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....538 har kommer etiketterna att se ut (pahittade namn). Varje sida kan granskas genom att

andra starten for etikettvisningen (etikettnummer) i den markerade réda rutan.....
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....Ndasta sida i listan. Dags att skriva ut forlagan. Klicka pa ”Slutfér och koppla”......



Tabellverktyg

Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa Design Layout

= B8 =

Kuvert Etiketter

pplings- Adr

valj

. Hal

I
oo
==
55

"

Redigera d Infoga kopp

Starta koppling
eyl -

@Y lista instruktion -

Starta koppling av dokument

Skapa Skriv och infoga falt

Alm Annal
Johan Skyttes vag 23, 1 tr
125 34 ALVSIO

Bengt Borren
Klubbacken 9, 3 tr
129 39 HAGERSTEN

|2 Regler -
23 Matcha falt

& Uppdatera etiketter

Charlie Charlston
Sparfinnargrand 6
124 64 BANDHAGEN

H 41 [
| 42 sk mottagare

Redigera enskilda dokument...
Skriv ut dokument...
Skicka e-postmeddelanden...

Diana Davidsson
Korpmosseviagen 63

126 38 HAGERSTEN

Elna Ellert
Hokmossevdgen 43

126 42 HAGERSTEN

Fia Furgeshon
Pingstvdgen 37
126 36 HAGERSTEN

Gustav Gapig

Ringvigen 6
117 26 STOCKHOLM

Hektro Hektionen
Hogbergsbacken 5
118 54 STOCKHOLM

Ingvar Idelsson
Vinstvigen 3
129 34 HAGERSTEN

.....En rullgardin 6ppnas med nagra

alternativ.




