Anleitung Textiletiketten
06.2018 (Kurz/Stark)

Erstellen der Textiletiketten in Form eines Serienbriefes

Die Etiketten-Vorlage (Datei: Textil Namensschilder Vordruck.dot) auf PC
speichern (idealerweise im selben Ordner wie die XLS-Datei der Teilnehmer-Daten)

Eine XLS-Datei mit den notwendigenTeilnehmerdaten erstellen

(Erfolgen die Anmeldungen fir die Veranstaltungen tber die Homepage, erhalten
Sie auf Anforderung diese Datei von der GS)

Wichtig:

die erste Zeile der XLS-Datei muss die Spaltenliberschriften enthalten (z.B. Name,
Vorname, etc.)

Tipp: alle unnétigen Spalten l6schen bis auf Titel, Vorname, Nachname
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= Klein Hans BSZ Kleinhausen kleinmann@gmx.de
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Sommer Paula Schulen Sommerheim sommer@gmx.de
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Etiketten-Vorlage 6ffnen (Datei: Textil Namensschilder Vordruck.dot)

Im Meniband auf Sendungen Kklicken
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(entsprechende XLS-Datei auswahlen) ¢ Empfanger
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5/ B2 Neue Liste eingeben...
: [] Vorhandene Liste verwenden...

25 Aus Qutlook-Kontakten auswihlen...
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Im Meniiband Sendungen nun ein
Seriendruckfeld einfligen

z.B.: Titel, Vorname, Nachname etc. einfl-
gen, dazwischen immer ein
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; 'D.g, Dokumente drucken...

B E-Mail-Nachrichten senden...

Jetzt haben Sie noch die Mdglichkeit die einzelnen Etiketten zu bearbeiten bzw. zu
kontrollieren

Dokumente drucken — alle — ok
Datei speichern unter .........



