
Handout Etikettendruck 

1. Excel Tabelle mit Adresse, Name, Vorname, Straße, PLZ, Ort 

erstellen und diese Tabelle abspeichern. 

 

2. Word öffnen: Doppelklick auf das Microsoft Word Symbol. 

 

 

 



 

3. Register Sendungen Linksklick 

 

 

4. Auf Button Seriendruck starten Linksklick 

 

 

 



 

5. Auf Etiketten Linksklick 

 

 6. Etiketten Größe einstellen und mit OK bestätigen. 

 

 

 

 

 



 

6a. Etikettenfoto: Etikettenhersteller, Zweckform und Etikettennummer 

sind relevant,  um den Etiketten- Seriendruck im richtigen Format in 

Word einzurichten. 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. Auf Button Empfänger auswählen und Linksklick. 

 

 

 

8. Auf Button „Vorhandene Liste verwenden“ Linksklick. 

 

 



 

9. Tabelle 1 auswählen und mit OK bestätigen. 

 

 

 

10. Seriendruckfeld einfügen, Linksklick. 

 

. 



 

11. Auf Anrede, Vorname, Name, Straße, PLZ, Ort, Linksklick, einfügen. 

 

 

 

12. Etikettenfeld: Beachte, zwischen Vorname und Name einmal 

Leertaste drücken, bei PLZ und Ort ebenfalls. 

 



 

13. Auf dem Button Etiketten aktualisieren und Linksklick.  

 

13a. Alle Datensätze passen sich automatisch an und übernehmen die 

Seriendruckfelder. 

 

 

 

 



 

14. Auf den Button „Fertig stellen und zusammenführen“ Linkskick. 

 

 

15. Auf Button „Einzelne Dokumente bearbeiten“ Linksklick. 

 

 

 



 

16. Auf Button „Alle“ Linksklick und mit OK bestätigen. 

 

 

 

17. Fertig zum Drucken. 

 

 


