Skapa adressetiketter
via
Excel - Word

Koppla medlemsregister for etikettutskrift

Visar hur koppling mellan dokument i excel och word gors for etikettutskrift.
En medlemsregisterfil maste finnas i excelformat pa datorn eller disk. OBS, den ska inte vara 6ppen da

etikettkopplingen enl detta dokument gors.

2020-08-30
Version 1

| manualen visas etikett Avery 3,6 x 7 cm som har totalt 24 etiketter per sida, 3 st i bredd och 8 st pa héjden
anvants. Du kan dven anvanda en annan mall som du har etiketter till men da blir installningen pa etiketter

annan i pkt 4 och 5.

OBS att ev. namn och adressuppgifter pa bilderna i detta dokumentet ar fejkade och ar inga riktiga uppgifter.

Oppna wordprogrammet pa datorn
1. Valj Utskick i menyraden

2. Och darefter Starta koppling av
dokument

3. Valj Etiketter

Infoga Design Layout Referenser Utskick
- m— |
@ 2 E R =24
Starta koppling Valj
av dokument ¥ njottagare v
B Brev
1 2

) E-postmeddelanden

5 Kuyert...
% Etiketter... 3

E Katalog

Valj uppgifter i falten enl bild och klicka OK

eller valj de uppgifter som du har till dina
etiketter

4. Etikettleverantor o Produktnummer

5. Information om vald etikett syns till
hoger

6. Klicka pa OK

A | e Annan elikett

Far du detta meddelande, valj OK.

Koppla

| Om duvill anvinda markerade etikettalternativ méste det aktuella innehallet i etikettmall.doc tas bort. Alla ndringar som inte sparats kommer

X

1 att gi férlorade.

ok || awm
Infoga Design Layout Referenser Utskick Gre
Pa fliken Utskick klicka pa ‘
(= |
e Starta koppling
7. Valj Mottagare och av dokument +| mottagare v

8. Anvidnd en befintlig lista Startaké =1 Ange en ny lista...

2 3
[ Anvand en befintlig lista... 8 ]
R= vilj fran Outlook-kontakter...
|
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ol vlj datakalla x
es e - - S B o Medlemsregister v [9] O sok i excelfiler - utb
9. Leta upp och vilj Exelfilen med S s - n e
medlemsregistret som du har sparat. P il e
ol Microsoll Word [ 9 i ;
. eye 22 a5 B Medlemreg-UTB.xlsx 4 2
10. Markera filen och vilj Oppna btk 5l 3
@ OneDrive
Bifogade e-postfiler ; ;
Blandat
Delade favoriter 190 ;.
Ny kalla...
Filnamn: Medlemreg-UTB.xlsx Alla datakllor (*.odc;*.mdb;*.mi -
o . . . ° Bekrafta kalldokument 2 X
11. Far du upp bilden till hoger, 1at OLE DB
. o all ¢
Data... vara markerat och klicka OK. ppodkaldelna
D Yt 1 - AVbryt
Markera tabell ? X |
12. Valj tabell fran Excel, om du har nagra o= == =
andra filer i |iStan Sé anvénd EJ dem %leserRG - kopia (4)$" 8/30/2020 7:27:02 PM 8/30/2020 7:27:02 PM TABLE
13. Se till att uppgiften Forsta raden med 12
data innehaller kolumnrubriker ar
markerat med en bock. « 5
14. Klicka pa oK FQrsltag:lenmed data innehaller kolumnrubriker ] 2% Ao |
|Utskick | Granska  Visa Hjélp Tabelldesign Layout
. o . . =iy D Regler v
15. Klicka pa Matcha félt i menyraden o 15
Adressblock Halsningsrad Infoga kopplings' . -
instruktion v & Uppdatera etiketter
16. Kontrollera/markera de falt som ska Siciv och infoga fi
finnas med pa etiketterna. m— VDA A
. o o . Om du ska anvanda speciella maste Koppla
OBS, finns nagon/nagra uppgifter med Vet ik it moftagalstan som matchar e cvindiga e Ange
. . . . lampligt alt for de olika i 1a med hjélp av
annat land an Sverige i exellistan den nectulningsbara strutan.
maste dven detta falt vara markerat. o e o m
Foérnamn e fornamn
Mellannamn (ej matchad) &
17. Bocka fér Kom ihdg matchningen T e
v . v . «Ndsta post» A ekamn ei matcha <
for den har uppséttningen med o 16 e
.. Foretar (ej matchad)
dataka"or seee Adressg1 o p;stadressgala i
Adress 2 (ej matchad)
Ort = Ortcity
18. Kicka pa OK I e it —
«Nasta post» Land eller region (ej matchad) Yl
Anvénd de nedruliningsbara listorna om du vill vélja falt frin databasen som
i ion for Koppla dok t (il va
[kom ihag matchningen for den har uppséttningen med datakallor pa den |
1 H’da(om
- ¥
«Nasta post» 18“ ARt
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out Referenser [(UGKKK] Granska Viss  Fap Tabeldesign  Layout

[ Regler v

= T Matcha tsit
kfHalsningsrad infoga kopplings- y
ruktion v L Uppdatera etiketter

19. Klicka pa Adressblock for att

mottagarlista

kontrollera etikettutskrift. Normalt ser me | fotn
det bra ut men om nagot falt saknas H'M S
kan du lagg till det via knappen e e M

Matcha filt i nedre delen av :;E".::‘T:’t::"f”

dialogrutan.

Liqq till pastadress:

T2 aldrig med landel/regionen i adressen

20. Klicka pa OK

Korrigera problem

n om cet inte ar
Om objekten i adressbiocket saknas eller ¢ felaktiga arvrder du Matcha
Talt for att identifiera ratt adresselement i distriburionslistan

Formatera adressen efter mattagarand/-region Matcha falt..
2 0 oK savbryt

T TVidTKeTd ROPPITIgS- AUTESSUTULK TarsTTIgsTad TTugd KUPPITTgS=

lista instruktioner instruktion v [%Uppdater
DU har nu fétt teXten - Skriv och infoga falt
. 4 10102 3 4 S¢1 6il B 1B 19 10

<<Adressblock>> i 6vre vanstra
hornet (forsta etiketten) pa = -

R «Adressblock»| «Nésta post»
etikettbladet.

«Nasta post» «Nasta post»

r lUvskick IG:anska Visa  Hjalp  Tabelldesign  Layout
5 ABC
el kAl =

21. Klicka pa Férhandsgranska resultat

T Matcha flt
. . o [ . . o kopg g kion ) '7" B atera etiketter :
Nu &r texten ifylld pa forsta etiketten i isrcioer smieiony B Uppdeers ekt )| | s

. . -’ - Skriv och infoga falt Forhands

ovre vanstra hornet ‘1 2 3 4.1 :5:1:6 o +F Bl 9.1 10 11 .12 13 B 1501
. ° . Kalle Kula /’(‘i 7777777 =
22. Klicka pa Uppdatera etiketter och 1 ]
A . . ommargrant \\\ [
resterande etiketter bor bli ifyllda. swm0coond N[

&L

23. Klicka pa Slutfor och koppla

944 > bf | BEY 23
Slutfér och
24. Vilj Redigera enskilda dokument [ sok efter fel koppla ¥

E Sok mottagare

[iekaiesiat 24 I Redigera enskilda dokument... ]
160117 1 18

vfﬂ: Skriv ut dokument...

57 skicka e-postmeddelanden...

25. Viélj Alla
) h > D D

S6k mottagare

Slutfér och
26 Klicka pé OK Sok efter fel koppla ¥
ka resultat Slutfor
i Koppla till nytt dokument ? X

Sammanfog‘ioster
O 5

O Aktyell post
O Eram: Till:

26 (= ) o
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27. Etikettbladet ifyllt med alla valda “[]29"’@‘2‘8 ¥t e s i femEivis 2iad
adressuppgifter fran Excelfilen.

28. Vill du andra teckensnittet kan du
andra detta genom att samtidigt
trycka pa CTRL + A (=markera allt) pa
tangentbordet eller féra muspekaren
over kolumnerna och dndra
teckensnittet i programmets menyrad.

29. Med muspekaren kan du dra i den Tecken N
undre symbolen i linjalen for att andra g 1 e 5 43 i
marginalen sa att texten kommer 29
langre in i kolumnen.

Du har nu fatt ett nytt dokument med alla etikettersidorna ifyllda.

Detta dokument bor du spara som Word- eller PDF-filer med nytt namn for senare utskrift om
inget tillkommer i listan.

Du kan uppdatera din excellista med ytterligare rader med adresser och sedan gora nya utskrifter.
Fordelen med att spara dokumentet forst, ar att du har sdkrat etiketterna ifall nagot skulle ga fel i
utskriften.

Det bakomvarande Wordfonstret ar ett arbetsdokument under kopplingen och behover inte
sparas.

Skriv ut som ett vanligt dokument men observera skrivarens utskriftinstaliningar sa att de ar ratt
och om du ev. anvander manuell matning.

Lycka till med utskrift av etiketter.
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