NAMENSSCHILDER

Liebe roscheba-Kundin, lieber roscheba-Kunde,

Sie haben sich richtig entschieden, denn roscheba bietet mehr:

|.Anleitung zum Seriendruck

I. I.Microsoft Word 2019

|.2. Microsoft Word 2016

I.3. Microsoft Word MAC OS

| .4. Microsoft Word 2013

|.5. Microsoft Word 2007/2010

2.Anleitung zum Einzeldruck

2. |. Microsoft Word 2019

2.2. Microsoft Word 2016

2.3. Microsoft Word MAC OS
2.4. Microsoft Word 2013

2.5. Microsoft Word 2007/2010

Viel SpaBB mit lhren Namensschildern wiinscht lhnen
Ihr roscheba-Team!

roscheba Namensschilder GmbH — BoschstraBe 8 - 76287 Rheinstetten
Tel. (+49) 07242 / 7023 - 0 — Fax (+49) 07242 / 7023 - 399
info@roscheba.de
www.roscheba.de

Seite | von 60

Seite 2
Seite 9
Seite 16
Seite 26
Seite 33

Seite 40
Seite 44
Seite 48
Seite 53

Seite 57

Seriendruck Seriendruck Seriendruck

Seriendruck

Seriendruck
Word 2007/2010

Einzeldruck
Word 2019

Einzeldruck Einzeldruck
Word 2016

MAC OS

Einzeldruck
Word 2013

Einzeldruck
Word 2007/2010

MAC 0OS Word 2016 Word 2019

Word 2013



|.1. Microsoft Word 2019

Anleitung zum Seriendruck

NAMENSSCHILDER

’ Offnen Sie unsere roscheba-VWordvorlage

Wichtiger Hinweis:

Falls Ihnen die Vorlage als leeres Blatt angezeigt wird, konnen vermutlich die
Gitternetzlinien/ Rasterlinien nicht angezeigt werden. Gehen Sie in diesem Fall
bitte wie folgt vor:

Wahlen Sie den Menipunkt ,,Layout” aus und klicken Sie auf ,,Gitternetzlinien
anzeigen®. Die Gitternetzlinien/Rasterlinien sind jetzt sichtbar und die Vorlage wird
angezeigt.

Datei Start Einfligen Entwurf  Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht S m
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Loschen  Dariber Darunter  Links Rechts AutoAnpassen  — 195
eos 10,

- 2222 o
Bl . . einfiigen einfiigen einfigen einfigen &= Tabelle teilen

[ Gitternetzlinien anzeigen W Radierer

Tabelle Zeichnen Zeilen und Spalten M Zusammenfiihren ZellengréBe
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|.1. Microsoft Word 2019

Anleitung zum Seriendruck
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Seriendruck
Word 2016

Hinweis fur die Bedruckung von Tischnamensschildern im
Dachformat:

Seriendruck
MAC 0OS

Mochten Sie die Papiereinlage fiir ein Tischnamensschild im Dachformat
bedrucken?

Beachten Sie bitte hierbei, dass es bei Microsoft Word nicht moglich ist, die Schrift
“auf den Kopf zu stellen.” Daher bedrucken Sie bitte zuerst die eine Seite, drehen
die Papiereinlage um, und bedrucken dann die andere Seite:

Seriendruck
Word 2013

o
£8
28
oweuJaisni,| 28
? 5
- ;
Mustername Mustername

@
Druck |.Seite =) Papiereinlage umdrehen und =) Druck 2. Seite 58
wieder in den Drucker einlegen N E

=
T L
Fertig! é s
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Einzeldruck
MAC OS

Tina R“hnke ‘

Einzeldruck
Word 2013
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|.1. Microsoft Word 2019

Anleitung zum Seriendruck

NAMENSSCHILDER

Gehen Sie innerhalb der Registerkarte ,,Sendungen* und klicken Sie
,, Empfanger auswahlen® an:

Datei Start  Einfligen Entwurf  Layout  Referenzen Uberprifen  Ansicht H

=1 (a8

Umschlage Etiketten Seriendrugk Empfanger
starten ~

Erstellen SN tarten Schre

Gehen Sie in der Gruppe ,,Empfanger auswahlen® auf ,,vorhandene Liste
verwenden® und wahlen die von lhnen bereits vorab erstellte und
abgespeicherte Microsoft Excel-Datei aus. Klicken Sie nach der Auswahl im
Fenster “Datenquelle auswahlen” auf ,,OK".

Datei Start Einfigen Entwurf Layout  Referenzen Uberpriifen  Ansicht

o (s

Umschlage Etiketten Seriendruc Empfanger

starten ~
Erstellen
0 o
.o . . . :
Es offnet sich ein neues Tabelle auswahlen ? X
a FenSter: 4 Name Beschreibung Geandert Erstellt Typ
“Tabel Ie ausw'a"hlen”. L 4/22/2019 11:22:04 PM  4/22/2019 11:22:04 PM  TABLE

Hier gehen Sie ebenfalls auf ,,OK*.

>

| Erste Datenreihe enthalt Spalteniberschriften ( Abbrechen
! e
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|.1. Microsoft Word 2019

Anleitung zum Seriendruck
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Seriendruck
Word 2016

e Wabhlen Sie in der Leiste “Sendungen” das Feld Seriendruckfeld einfuigen
aus:

" ~

Seriendruck
MAC 0OS

erenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Hilfe Entwurf  Layout Q Was mochten Sie tun?

— [ 3 Regeln ~
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ngerliste Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile iSeriendruckfeld FA Etik dualisi oA
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Schreib n3
Es offnet sich das Fenster “Seriendruckfeld einfligen”. Markieren Sie hier zuerst < E
.. . .. . o«
den Button ,,Datenbankfelder®. Fugen Sie Ihre gewuinschten Felder mit einem £8
Doppelklick in das erste Etikett ein. Nachdem Sie alle Daten ausgewahlt haben 8 &
. . o
gehen Sie auf ,,Abbrechen* bzw. ,,SchlieBen*. $;a
| Seriendruckfeld einfligen X
- 52
Einfiigen: 2 8
O Adressfelder @ Datenbankfelder % 'E
Felder: uE.l s
Name
1 | Abteilung
X e©
=R
'o N
T
N Y
]
i 2
X
=8
. %9
Ubereinstimmende Felder festlegen... ‘ Abbrechen ) LIE.I =

v

Sie konnen das erste Etikett formatieren und nach lhren Vorstellungen gestalten.

Einzeldruck
Word 2013
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|.1. Microsoft Word 2019

Anleitung zum Seriendruck
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Seriendruck
Word 2016

Mochten Sie gerne lhr Logo einfligen? Hierfir klicken Sie bitte direkt an
die Stelle, auf der Sie Ihr Logo platzieren mochten, und gehen anschlieBend
im Menu auf ,,Einfligen und wahlen ,,Bilder" aus:

Seriendruck
MAC 0OS

Datel Start Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen Uberpriifen
h ) Us i é ‘02
% Deckblatt ~ E]'Bllder ) Piktogramme g | Diagramm EBLAd 58
o C
D Leere Seite & ominebilder () &+ Screenshot ~ % %
T Tabelle S P Me » =
'~ Seitenumbruch . [y Formen ~ 5 SmartArt .
Seiten Tabellen lllustrationen o
58
35~
SN
28
C . . . . . - 8 &
Sie konnen die entsprechende Bilddatei (beispielsweise ein jpg) auf lhrem 3T
Computer auswahlen, direkt in das Dokument einfligen und nach lhren Wiinschen 2
platzieren::
S 2
Max Mustermann 58
ez
(=]
if =
5L
35
'o N
R
o
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Einzeldruck
MAC OS

Einzeldruck
Word 2013
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|.1. Microsoft Word 2019

Anleitung zum Seriendruck
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Seriendruck
Word 2016

Drucken Sie im Meni “Sendungen” auf Etiketten aktualisieren, um die
ausgewahlten Seriendruckfelder mit der zuvor festgelegten Formatierung
auf alle Felder zu Ubertragen:

Seriendruck
MAC 0S

- -~
en Sendungen Uberpriifen  Ansicht Hilfe Entwurf Layout Q Was mochten Sie tun?

X
[ 3 Regeln ~ <& 1] S g
%E Ubereinstimmende Felder festlegen Jo) 2 g
iste e e Vorschau 25
n hervorheben i g s Ergebnisse D( (CB =
Schreib- und Einfugefelder Vorschz
=
X o
SR
'g o
3 &
Unser Tipp: 3%
Sollte die Auswahl ,,Etiketten aktualisieren® nicht auswahlbar =
sein, so klicken Sie einfach auf ,,Seriendruck starten*, wahlen
dann ,,Etiketten* aus und drucken wieder auf ,,Abbrechen®.
Nun ist das Feld aktiv.
—5 (=)
==
'c N
0
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6 Mit "Vorschau Ergebnisse* konnen Sie die Vorlage tiberpriifen:
X ©
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e Entwurf Layout Q Was mochten Sie tun?

|.1. Microsoft Word 2019

CHILDER Anleitung zum Seriendruck

Klicken Sie in der Gruppe ,,Fertig stellen und zusammenfuhren* auf
,Dokumente drucken‘ und wahlen Sie aus, ob Sie alle oder nur bestimmte
Datensatze drucken mochten. Sie haben noch die Moglichkeit, die
gewunschten Druckereinstellungen vorzunehmen, bevor Sie den Druck
mit ,,OK* starten. ¢

[ % Regeln ~ «@> M <\ (|
%% Ubereinstimmende Felder festlegen Ug Empfanger suchen

) . Vorschau
[£¥ Etiketten aktualisieren Ergebnisse [ Auf Fehler tberpriifen

ER

Fertig stellen und
zusammenfihren ~

Fertig stellen
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|.2. Microsoft Word 2016

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019
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‘ Offnen Sie unsere roscheba-VWordvorlage

Seriendruck
MAC 0S

Wichtiger Hinweis:

Falls Ihnen die Vorlage als leeres Blatt angezeigt wird, konnen vermutlich die
Gitternetzlinien/ Rasterlinien nicht angezeigt werden. Gehen Sie in diesem Fall
bitte wie folgt vor:

Seriendruck
Word 2013

Wahlen Sie den Menipunkt ,,Layout” aus und klicken Sie auf ,,Gitternetzlinien

o
=
anzeigen®. Die Gitternetzlinien/Rasterlinien sind jetzt sichtbar und die Vorlage wird S &
. S~
angezeigt. T8
O N
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e =
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Einzeldruck
MAC 0OS

Einzeldruck
Word 2013

roscheba Namensschilder GmbH — BoschstraBe 8 - 76287 Rheinstetten
Tel. (+49) 07242 / 7023 - 0 — Fax (+49) 07242/ 7023 - 399
info@roscheba.de
www.roscheba.de

Einzeldruck
Word 2007/2010

Seite 9 von 60



|.2. Microsoft Word 2016

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019
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Hinweis fur die Bedruckung von Tischnamensschildern im
Dachformat:

Seriendruck
MAC 0OS

Mochten Sie die Papiereinlage fiir ein Tischnamensschild im Dachformat
bedrucken?

Beachten Sie bitte hierbei, dass es bei Microsoft Word nicht moglich ist, die Schrift
“auf den Kopf zu stellen.” Daher bedrucken Sie bitte zuerst die eine Seite, drehen
die Papiereinlage um, und bedrucken dann die andere Seite:

Seriendruck
Word 2013

o
£8
28
oweuJaisni,| 28
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Mustername Mustername

@
Druck |.Seite =) Papiereinlage umdrehen und =) Druck 2. Seite 58
wieder in den Drucker einlegen N E
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Einzeldruck
MAC OS

Tina R“hnke ‘

Einzeldruck
Word 2013
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|.2. Microsoft Word 2016

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019

NAMENSSCHILDER

X
o2
2o
p—

'gN

g%
P~

3=

Gehen Sie innerhalb der Registerkarte ,,Sendungen* auf die Gruppe
,Seriendruck starten* und klicken Sie ,,Empfanger auswahlen an:

Seriendruck
MAC 0S

— N

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise
s )

=] = G

S
S5 =
Umschlage Etiketten Seriendrdck Empfanger Bnpfangerliste  Serendruckfelder Adressblock € 'g§
starten auswahlen v/ bearbeiten hervorheben % ’;5
; o)
Erstellen endruchAiarten
Gehen Sie in der Gruppe ,,Empfanger auswahlen* auf ,,vorhandene Liste x5
verwenden® und wahlen die von lhnen bereits vorab erstellte und 55
. . . . . . [ =]
abgespeicherte Microsoft Excel-Datei aus. Klicken Sie nach der Auswahl im 29
. [0
Fenster “Datenquelle auswahlen” auf ,,OK*. & g
Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpri
= =
Umschlage Etiketten Seriendrudk Empfanger ‘ iendr ' 31
starten ~ \auswahlen «
52
Erstellen B % S
L B A SR ﬂ:’g
H =
- oS
[8=] Aus Outiook-Rontakten auswahlen...
T L
58
Es offnet sich ein neues Tabelle auswahien ? = | ok
£ 38
a FenSter' Name Beschreibung Geandert Erstelit T e ;
“Tabelle auswahlen’. [ Tabelle1s 10/15/2013 11:08:19 AM  10/15/2013 11:08:19 AM T,
E Tabelle2s 10/15/2013 11:08:19 AM  10/15/2013 11:08:19 AM T,

Tabelle3$ 10/15/2013 11:08:19 AM  10/15/2013 11:08:19 AM T,

Hier gehen Sie ebenfalls auf ,,OK*.

Einzeldruck
MAC 0OS

P m »

/| Erste Datenreihe enthalt Spaltenuberschriften | OK I [ brechen |

Einzeldruck
Word 2013
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|.2. Microsoft Word 2016

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019
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e Wabhlen Sie in der Leiste “Sendungen” das Feld Seriendruckfeld einfuigen
aus:

Einflgen Entwurf Layout Verweise
= @ 52 =

Seriendruck Empfanger Empfangerliste Senendruckiclder Adressblock GruBzeild
starten > auswédhlen~ bearbeiten hervorheben

Seriendruck
MAC 0S

Seriendruck
Word 2013

Seriendruck starten

Es offnet sich das Fenster “Seriendruckfeld einfligen”. Markieren Sie hier zuerst < E
. . . . . oA
den Button ,,Datenbankfelder®. Fugen Sie Ihre gewlinschten Felder mit einem £8
Doppelklick in das erste Etikett ein. Nachdem Sie alle Daten ausgewahlt haben 8 &
. [9 . E
gehen Sie auf ,,Abbrechen* bzw. ,,SchlieBen*. $;o
Seriendruckfeld einfligen M ‘o
. O v
Einfugen: _g <
Adressfelder 7P
Mo
oS
Abteilung .

| 58
=)
'o N
oz
o
i 2

X
| =8
: - Do
. Ubereinstimmende Felder festlegen... \ l Einfagen J \ Abbrechen I GEJE

s

Sie konnen das erste Etikett formatieren und nach lhren Vorstellungen gestalten.

Einzeldruck
Word 2013
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|.2. Microsoft Word 2016

Anleitung zum Seriendruck
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Mochten Sie gerne lhr Logo einfligen? Hierfir klicken Sie bitte direkt an
die Stelle, auf der Sie Ihr Logo platzieren mochten, und gehen anschlieBend
Menu auf ,,Einfligen* und wahlen ,,Bilder" aus:

Seriendruck
MAC 0S

Datei Start Entwurf Layout Verweise Sendungen

— P

4 S o

F ) (-] SmartArt 3 é :

\ . c
5 : ; i | Diagramm T
Seiten Tabelle linegrafiken Formen Add- 0On 32
- = v &+ Screenshot~  Ins~

Tabellen Nlustrationen Me < E

g\

55

. 8 &

Sie konnen die entsprechende Bilddatei (beispielsweise ein jpg) auf lhrem 3T

Computer auswahlen, direkt in das Dokument einfligen und nach lhren Wiinschen 2
platzieren::

52

Max Mustermann 58

R

52

iz

58

R

52

Einzeldruck
MAC 0OS

Einzeldruck
Word 2013
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|.2. Microsoft Word 2016

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
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Drucken Sie im Meni “Sendungen” auf Etiketten aktualisieren, um die
ausgewahlten Seriendruckfelder mit der zuvor festgelegten Formatierung
auf alle Felder zu Ubertragen:

Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout Q Was méchten

B Regeln ~
ao
oo D

: : : : % E] Ubereinsti ende Felder festlegen
Senendruchkielder Adressblock GruBzeile SeriendMsalgel i -

Seriendruck
MAC 0S

Seriendruck
Word 2013

Schreib- und Einfugefelder

=)
S8
T~
28
o AN
. ol
Unser Tipp: K
Sollte die Auswahl ,,Etiketten aktualisieren‘ nicht auswahlbar
sein, so klicken Sie einfach auf ,,Seriendruck starten®, wahlen
dann ,,Etiketten aus und drucken wieder auf ,,Abbrechen®.
Nun ist das Feld aktiv.
S
=)
=8
s
(]
3
° Mit "Vorschau Ergebnisse* konnen Sie die Vorlage tiberpriifen:
X ©
S5
'o N
s
y N e
lberprifen Ansicht Entwurf Layout Q Was mochten Sie tun? TS

: . | 22 QE, Ubereinstimmendew
sndruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
ervorheben einfigen ~ [:, Etiketten aktualisieren

Vorschau
Ergebnisse

Einzeldruck
MAC 0OS

Schreib- und Einfugefelder

Einzeldruck
Word 2013
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|.2. Microsoft Word 2016

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
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° Klicken Sie in der Gruppe ,,Fertig stellen und zusammenfuhren* auf
,Dokumente drucken‘ und wahlen Sie aus, ob Sie alle oder nur bestimmte
Datensatze drucken mochten. Sie haben noch die Moglichkeit, die
gewunschten Druckereinstellungen vorzunehmen, bevor Sie den Druck
mit ,,OK* starten. ¢

Seriendruck
MAC 0S

Seriendruck
Word 2013

D M <@) l‘ ‘ 1 4 ’I
%]E] F'Z) Empfanger suchen ; =
) Vorschau ) ) Fertig stellen und E 8
figen -~ E Ergebnisse B} Auf Fehler Gberprifen sammenfihren g %
3%
=
52
>0
58
R
i
S8
=)
- N
R
52

Einzeldruck
MAC 0OS

Einzeldruck
Word 2013
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|.3. Microsoft Word MAC OS

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019
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Seriendruck
Word 2016

’ Offnen Sie unsere roscheba-VWordvorlage
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Wichtiger Hinweis:

Falls Ihnen die Vorlage als leeres Blatt angezeigt wird, konnen vermutlich die
Gitternetzlinien/ Rasterlinien nicht angezeigt werden. Gehen Sie in diesem Fall
bitte wie folgt vor:

Seriendruck
Word 2013

Wahlen Sie den Menipunkt ,,Layout” aus und klicken Sie auf ,,Gitternetzlinien

o
anzeigen®. Die Gitternetzlinien/Rasterlinien sind jetzt sichtbar und die Vorlage wird S &
. e
angezeigt. T8
gezeigt s &
SE
=

P-EHOBEHM » - 9

Ovagr SmartAn Uberprulen
s drwrgele
& Jeer vermnien >
o TeBee teder  Tabelle teien AdcALpaI s "5 Soaren verteier M\;P
314 0S5 06 T80 9 JHE o1

< O
S5
'c N
T
N Y
o
i
58
29
'o N
T
N Y
o
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|.3. Microsoft Word MAC OS

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019

NAMENSSCHILDER

Seriendruck
Word 2016

Hinweis fur die Bedruckung von Tischnamensschildern im
Dachformat:

Mochten Sie die Papiereinlage fiir ein Tischnamensschild im Dachformat
bedrucken?

X
(6]
=}
p—

©
C

kS
P~
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n

Beachten Sie bitte hierbei, dass es bei Microsoft Word nicht moglich ist, die Schrift
“auf den Kopf zu stellen.” Daher bedrucken Sie bitte zuerst die eine Seite, drehen
die Papiereinlage um, und bedrucken dann die andere Seite:

Seriendruck
Word 2013

o
£8
28
oweuJaisni,| 28
? 5
- ;
Mustername Mustername

@
Druck |.Seite =) Papiereinlage umdrehen und =) Druck 2. Seite 58
wieder in den Drucker einlegen N E

=
T L
Fertig! é s
52

Einzeldruck
MAC OS

Tina R“hnke ‘

Einzeldruck
Word 2013

roscheba Namensschilder GmbH — BoschstraBe 8 - 76287 Rheinstetten
Tel. (+49) 07242 / 7023 - 0 — Fax (+49) 07242/ 7023 - 399
info@roscheba.de
www.roscheba.de

Einzeldruck
Word 2007/2010

Seite 17 von 60



|.3. Microsoft Word MAC OS

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019

NAMENSSCHILDER

Seriendruck
Word 2016

Gehen Sie innerhalb der Registerkarte ,,Extras* auf die Gruppe
,Seriendruck-Manager*

® Word Datei Bearbeiten Ansicht Tabelle Fenster % Hilfe

chreibung und Grammatik... XL I
esaurus... AX#R

Einfigen Format Extras

® 006

&'@BE(/\: R = '1@'5&10‘
| A Start Layout k ] Tabell Diagramme Smarty
Schnftart
Cambria (Textk v 12

X
(6]
=}
p—

©
C

kS
P~
(0]
N

v||As A=/ R~ || %) orter zdhlen... xe AaBb

ift2 Titel

Seriendruck
Word 2013

=
x O
SR
Seriendruck-Manager g S
Umschldge... .0:3 (3]
s ST
Brief-Assistent... ;o
Nun offnet sich automatisch das Fenster “Seriendruck-Manager”. Gehen Sie
hier auf ,,Neu erstellen* und wahlen Sie ,,Etiketten aus:

o { < O
Seriendruck-Manager ‘ > Seriendruck-Manager Sg
5 N
v 1. Dokumenttyp auswahlen % 'g

k=
Neu erstellen ~ o3

p 2. Empfangerliste auswahlen

» 3. Platzhalter einflgen é g
v 4. Empfanger filtern % ;
]
Optionen... o=

¥ 5. Vorschau
. {aj w— :
¥ 6. Seriendruck starten v 6. Seriendruck starten
Alle '  BU T Atie

Einzeldruck
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|.3. Microsoft Word MAC OS

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019
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Seriendruck
Word 2016

Nun offnet sich das Fenster “Etikettenoptionen”. Dieses benotigen wir
nicht, da wir schon eine Vorlage geoffnet haben. Gehen Sie hier auf
,,Abbrechen®.
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( Etikettenoptionen )
\/

Druckerinformationen

() Nadeldrucker
(*) Laser und Tintenstrahl

Seriendruck
Word 2013

Etikettenprodukte: | Avery A4/AS :

Produktnummer: Etikettinformationen

C2160 - Aufkleber

C2163 - Aufkleber
C2166 - Aufkleber Héhe: 3.81 cm
C2180 - Aufkleber
C2241 - Aufkleber Breite: 6,35 cm
C2242 - Aufkleber
C2243 - Aufkleber Seitenformat: A4 (210 x 297 mm)
C2244 - Aufkleber

Typ: Aufkleber

Seriendruck
Word 2007/2010

| Details... | | Neues Etikett... | Loschen | Abbrechen | OK ]
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Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019
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Seriendruck
Word 2016

Klicken Sie im Fenster “Seriendruck-Manager” auf ,,Liste abrufen* und
anschlieBend auf ,,Datenquelle offnen®:

Seriendruck- Manag—é}-
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v 1. Dokumenttyp auswahlen

Hauptdokument: roscheba_e122.docx
Seriendruck: Adressetiketten

¥ 2. Empfangerliste auswahlen

Neu erstellen ~

Seriendruck
Word 2013

Datenquelle 6ffnen... e
®)n < ... § g
Apple-Adressbuch... g %
FileMaker Pro... ol
(20}
Kopfzeilenquelle =
° AnschlieBend wahlen Sie die von lhnen bereits vorab erstellte und
abgespeicherte Datei aus. Gehen Sie auf ,,Offnen®.
$2
Danach offnet sich das Fenster “Arbeitsmappe offnen”. Hier klicken Sie auf ,,OK". =z §
o 1Y
LE
C Arbeitsmappe 6ffnen )

Dokument in Arbeitsmappe offnen: é §

S
Tabellel E' E T
oS

Zellbereich:
Cesamtes Arbeitsblatt

' Abbrechen

Einzeldruck
MAC 0OS

Einzeldruck
Word 2013

roscheba Namensschilder GmbH — BoschstraBe 8 - 76287 Rheinstetten
Tel. (+49) 07242 / 7023 - 0 — Fax (+49) 07242/ 7023 - 399
info@roscheba.de
www.roscheba.de

Einzeldruck
Word 2007/2010

Seite 20 von 60



|.3. Microsoft Word MAC OS

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019
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Seriendruck
Word 2016

Nun offnet sich das Fenster “Etiketten bearbeiten”. Hier konnen Sie Uber
die blauen Pfeile Ihre gewlinschten Seriendruckfelder einfligen. Nachdem
Sie alle Daten ausgewahlt haben, gehen Sie auf ,,OK*.

( Etiketten bearbeitenﬁ

 — —
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Wihlen Sie die Schaltfliche "Seg#fidruckfeld einfiigen" aus, um Seriendruckfelder % “‘2
in das Musteretikett einzufjg®€n. Sie kdnnen Seriendruckfelder und Text im 2o
Musteretikett bearbeit nd formatieren. -g N
ol
. 5 c;:
Seriendruckfeld einfugen B‘ €
Vorname
Name o
: -
Abteilung_ 5 8
O~
S~
g9
&
3
=
| Abbrech °
Jetzt konnen Sie die Etiketten markieren, formatieren und nach lhren
Vorstellungen gestalten: <o
=)
5 N
) 25
oS
) «Nachster Datensatzn«Vorname»
«Vorname» «Name» «Abteilung » . .
- «Name» «Abteilung » o
O v
=)
'o N
ol e
N Y
c 0
) _ o=
«Nachster Datensatzn«Vorname» «Nachster Datensatzn«Vorname»
«Name» «Abteilung » «Name» «Abteilung »
X
Ex:
° ©
N <
=
«Nichster Datensatzn«Vorname» «Nichster Datensatzn«Vorname» w
«Name» «Abteilung » «Name» «Abteilung »
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Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019
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Seriendruck
Word 2016

Im Fenster “Seriendruck-Manager” kénnen Sie unter der Rubrik ,,Vorschau"
mit dem Icon ,,ABC* die Vorlage uiberprifen:
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Seriendruck-Manager

v 1. Dokumenttyp aus

Hauptdokilment: roscheba_el22.docx
Seriendryick: Adressetiketten

v 2. Empfangerliste ausivahlen

Liste abrufen ~ m @ g_;{)

Neu erstellen

Seriendruck
Word 2013

Daten: Mitarbeiter.xl » g
v 3. Platzhalter einf{gen S
- - T o
Platzhalter in Dokughent ziehen: 58
= o)
s Kontakte 42 weitere DS
) 5] S
% Vorname
% Name
¢ Abteilun
S
39
'c N
© T
N 1Y
o
i =
v 4. Empflinger filtern
ok
=R
'o N
© T
N Y
(e]
53

b. Seriendruck starten

B D o | Ale =]
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Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019

NAMENSSCHILDER

Seriendruck
Word 2016

@ Mochten Sie gerne lhr Logo einfligen? Hierfir klicken Sie bitte direkt an
die Stelle,an der Sie Ihr Logo platzieren mochten, und gehen Sie
anschlieBend auf ,,Einfugen".
Wihlen Sie nun Foto und anschlieBend "Bild aus Datei* aus.
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t_m Format Schriftart Extras Tabelle Fenster

Umbruch b -

Seitenzahlen...

_} AutoText > = = o
@ - EEDSREDINOMIE Diagramme

Neuer Kommentar

Seriendruck
Word 2013

Seriendruck
Word 2007/2010

Fuﬂnote"- e z AaBbCcDdl  JaBhCeD

Beschriftung... %‘;’ Betont Herausste

Querverweis...
Index und Verzeichnisse...
Wasserzeichen...

Tabelle...

Diagramm...

SmartArt-Crafik...
BTN Fotobrowser...

Audio » CBild aus Datei...>

Film > I
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NAMENSSCHILDER

Jetzt konnen Sie die entsprechende Bilddatei (beispielsweise ein jpg) auf
Ihrem Computer auswahlen, direkt in das Dokument einfligen und nach

Ihren Wiunschen platzieren:

(s8]

ety

«Vorname» «Name» «Abteilung »

«Nachster Datensatzn«Vorname»
«Name» «Abteilung »

@ Um alle Elemente auf die gesamte Vorlage zu ubertragen, wahlen Sie im

|.3. Microsoft Word MAC OS

Anleitung zum Seriendruck

«Nachster Datensatzn«Vorname»

«Name» «Abteilung »

«Nachster Datensatzn«Vorname»

«Name» «Abteilung »

Fenster “Seriendruck-Manager” unter der Rubrik “Empfangerliste
auswahlen” die Schaltflache “Fullen Sie die Elemente aus, um das
Dokument fertig zu stellen”.Alle Etiketten werden nun identisch

formatiert;

Seriendruck-Manager
v 1. Dokumenttyp auswahlen

Hauptdokument: roscheba_el:
akisnd : Adressetiketten
2. Empfangerliste auswahlen

Neu erstellen v

Liste abrufen

Daten: Mitarbeiter.xls
v 3. Platzhalter einfligen
Platzhalter in Dokument ziehen:

% Kontakte «aé Weitere

¢ Vorname
ode Namma

roscheba Namensschilder GmbH — BoschstraBe 8 - 76287 Rheinstetten
Tel. (+49) 07242 / 7023 - 0 — Fax (+49) 07242/ 7023 - 399

|

«Vorname» «Name»
«Abteilung »
«Nichster Datensatz»

|

«Vorname» «Name»
..........

«Nichster Datensatz»

|

«Vorname» «Name»
PRV
«Ndchster Datensatz»

|

«Vorname» «Name»n

........

|

«Vorname» «Name»
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|

«Vorname» «Name»

......

|

..........

«Nichster Datensatz»

|

«Vorname» «Name»
PSR R
«Nichster Datensatz»

|

«Vorname» «Name»

AR A
«Nichster Datensatz»

|

«Vorname» «Name»
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Seriendruck

X
(6]
=}
p—

©
C

kS
P~
(0]
N

Seriendruck

Seriendruck
Word 2007/2010

Einzeldruck
Word 2019

Einzeldruck
Word 2016

Einzeldruck

Einzeldruck
Word 2013

Einzeldruck
Word 2007/2010

Word 2019

Word 2016

Word 2013

MAC OS



|.3. Microsoft Word MAC OS

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
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Seriendruck
Word 2016

Im Fenster “Seriendruck-Manager” konnen Sie unter der Rubrik Vorschau
mit dem Icon ABC die Vorlage wieder uberprifen:
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Seriendruck-Manager

e i Hauptdgkument: roscheba_el22.docx 5 ™
Seriendfuck: Adressetiketten _g é
v 2. Empfangerliste ayswahlen 5T
— = 0

s PO = (0]
Liste abrufen m =£K L{;b *» S

Daten: Mitarbeiter.
W 3. Platzhalter ei

% Kontakte

5
n
"
Seriendruck
Word 2007/2010

¢ Vorname

¢ Name
% Abteilu

g o
v 4, Empfanger filtern % &
85
oS
» » {a} o
52
W 6. Seriendruck starten % ]
B o bl | Ale ] 8 E
oS

Einzeldruck
MAC 0OS

@ Jetzt konnen Sie |hre Papiereinlagen bedrucken.

Einzeldruck
Word 2013

roscheba Namensschilder GmbH — BoschstraBe 8 - 76287 Rheinstetten
Tel. (+49) 07242 / 7023 - 0 — Fax (+49) 07242/ 7023 - 399
info@roscheba.de
www.roscheba.de

Einzeldruck
Word 2007/2010

Seite 25 von 60



| .4. Microsoft Word 2013

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
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Seriendruck
Word 2016

‘ Offnen Sie unsere roscheba-VWordvorlage

Seriendruck
MAC 0OS

Wichtiger Hinweis:

Falls Ihnen die Vorlage als leeres Blatt angezeigt wird, konnen vermutlich die
Gitternetzlinien/ Rasterlinien nicht angezeigt werden. Gehen Sie in diesem Fall
bitte wie folgt vor:
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Word 2013

Wahlen Sie den Menipunkt ,,Layout* aus und klicken Sie auf ,,Gitternetzlinien

o
=

. - . .. .. .. . . . o
anzeigen®. Die Gitternetzlinien/Rasterlinien sind jetzt sichtbar und die Vorlage wird S &
. E R
angezeigt. T8
S«

-
o O
ns

NEVGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ADD-INS
g = - = -+ =
< ¢
Auswililen Gitternetzlinien Eigliinschaften  Tabelle Radierer Loschen  Dardber Darunmter Links  Rechts Zellen Tabelle AutoAnpassen Brete |7 em
anzeigen zeichnen . einfagen einfugen einfigen einfagen telen  teilen . ez
Tabelle nd Spatten . Zusammenfuhren

X
52
20

-
'c N
© T
N5

=
oS

X
52
20

p—
'o N
© T
N5

=
oS
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| .4. Microsoft Word 2013

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019

NAMENSSCHILDER

Seriendruck
Word 2016

Hinweis fur die Bedruckung von Tischnamensschildern im
Dachformat:

Seriendruck
MAC 0OS

Mochten Sie die Papiereinlage fiir ein Tischnamensschild im Dachformat
bedrucken?

Beachten Sie bitte hierbei, dass es bei Microsoft Word nicht moglich ist, die Schrift
“auf den Kopf zu stellen.” Daher bedrucken Sie bitte zuerst die eine Seite, drehen
die Papiereinlage um, und bedrucken dann die andere Seite:

go
2o
'EN
fol
= O
(0]
» S

o
£8
28
oweuJaisni,| 28
? 5
- ;
Mustername Mustername

@
Druck |.Seite =) Papiereinlage umdrehen und =) Druck 2. Seite 58
wieder in den Drucker einlegen N E

=
T L
Fertig! é s
52
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Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019
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Seriendruck
Word 2016

Gehen Sie innerhalb der Registerkarte ,,Sendungen* auf die Gruppe
,Seriendruck starten* und klicken Sie ,,Empfanger auswahlen an:

ISTART EINFUGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE UBE

o
,,,,,,,,,,,, e

k Empfanger
auswahlen ~

Seriendruck
MAC 0S

ge Etiketten Seriendr

go
2o
'gN
fol
= O
(0]
» S

stellen starten Felder schreibei

(=)
Gehen Sie in der Gruppe ,,Empfanger auswahlen® auf ,,vorhandene Liste %8
verwenden* und wahlen die von lhnen bereits vorab erstellte und %E
. . : . . . S
abgespeicherte Microsoft Excel-Datei aus. Klicken Sie nach der Auswahl im £3
. 1Y
Fenster “Datenquelle auswahlen” auf ,,OK". “$
OYNGSE  START  EINFUGEN VURF  SEITENLAYOUT  VERW
& + :_ \’" :”\
— = =
Umschlage Etiketten Seriendr
starten ~ SO
Erstellen singeben Felder sch _g b
R
e ; [[] Vorhandene Liste verwenden... _ggo
Navigation e i
[&2] Aus Qutlook-Kontakten auswahlen
T L
2o
. . . ¥ &
Es offnet sich ein neues Fenster: | et auuanen ilE oP
&80
“Tabe”e auswahlen”. Name Beschreibung Geandert Erstellt ! i ;
[ Tabelle1s 10/15/2013 11:08:19 AM  10/15/2013 11:08:19 AM  T)|
B Tabelle2s 10/15/2013 11:08:19 AM  10/15/2013 11:08:19 AM T,
[ Tabelle3s 10/15/2013 11:08:19 AM  10/15/2013 11:08:19 AM T,/

Hier gehen Sie ebenfalls auf ,,OK".

< m

7| Erste Datenreihe enthalt Spaltenaberschriften ‘ | OK Abbrechen, | |
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Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
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Seriendruck
Word 2016

e Wabhlen Sie in der Leiste “Sendungen” das Feld Seriendruckfeld einfuigen
aus:

S
(72]
50
DATHE START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE ANSICHT _5 2
______ . . : o=
. == (N p— [r— - . ? Regeln ~ n
E — L o8 o s \' "
= = P a”~ | =2 e & Ubereinstimm
Umschlage Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste Adressblock GruSZeNg Seriendruckfeld
starten~ auswahlen~  bearbeiten einflgen ~
Erstellen Seriendruck starten Felder sc nfugen

go
2o
'gN
fol
= O
(0]
» S

Es offnet sich das Fenster “Seriendruckfeld einfiigen”. Markieren Sie hier zuerst
den Button ,,Datenbankfelder®. Figen Sie Ihre gewlinschten Felder mit einem

Doppelklick in das erste Etikett ein. Nachdem Sie alle Daten ausgewahlt haben 58
gehen Sie auf ,,Abbrechen* bzw. ,,SchlieBen®. 55
8 &
Seriendruckfeld einfigen M
.Eintugen:
Adresstelder @ Datenbankfelder
Eelder:
Name 2
Abteilung l
52
2o
-5 N
T
N 1Y
(=]
3
- L
2o
: . 5 N
| Ubereinstimmende Felder festiegen... \ [ Einfugen J \ Abbrechen E T
c 9
TS

Sie konnen das erste Etikett formatieren und nach lhren Vorstellungen gestalten.
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Anleitung zum Seriendruck
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Mochten Sie gerne lhr Logo einfligen? Hierfir klicken Sie bitte direkt an
die Stelle, auf der Sie Ihr Logo platzieren mochten, und gehen anschlieBend
im Menu auf ,,Einfligen und wahlen ,,Bilder" aus:

SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN

x [N ' ] R
E L | Lé:}f [ r I I o+
Deckblatt Leere Seitenumbruch Tabell§ Bilder Q#ilinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot
Y Seite v v v
Seiten Tabellen Illustrationen

Sie konnen die entsprechende Bilddatei (beispielsweise ein jpg) auf lhrem
Computer auswabhlen, direkt in das Dokument einfugen und nach lhren Winschen
platzieren::

Max Mustermann
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Anleitung zum Seriendruck

NAMENSSCHILDER

Dricken Sie im Menu “Sendungen” auf Etiketten aktualisieren, um die
ausgewahlten Seriendruckfelder mit der zuvor festgelegten Formatierung
auf alle Felder zu ubertragen:

‘WURF SEITENLAYOUT VERWE! JBERPRUFEN ANSICHT ADD-INS ENTW

$4 =

jer Empfangerliste Seriendruckfelder Adressblock GruBizeile Seriendru
i~ bearbeiten hervorheben einfagen ~

3 Regeln ~

Felder festlegen

k starten Felder schreiben und einfugen

Unser Tipp:

Sollte die Auswahl ,,Etiketten aktualisieren‘ nicht auswahlbar
sein, so klicken Sie einfach auf ,,Seriendruck starten®, wahlen

dann ,,Etiketten aus und drucken wieder auf ,,Abbrechen®.
Nun ist das Feld aktiv.

e Mit "Vorschau Ergebnisse* konnen Sie die Vorlage liberpriifen:

RWEISE iBERPRUFEN ADD-INS

n einfagen ~ ["; Etiketten aktualisieren

ENTWUR

T & Ubereinstimmende Felde

Vorschau
Ergebnisse
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| .4. Microsoft Word 2013

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019

NAMENSSCHILDER

Seriendruck
Word 2016

° Klicken Sie in der Gruppe ,,Fertig stellen und zusammenfuhren* auf
,Dokumente drucken‘ und wahlen Sie aus, ob Sie alle oder nur bestimmte
Datensatze drucken mochten. Sie haben noch die Moglichkeit, die
gewunschten Druckereinstellungen vorzunehmen, bevor Sie den Druck
mit ,,OK* starten.
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5| - N2
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|.5. Microsoft Word 2007/2010

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019

NAMENSSCHILDER

Seriendruck
Word 2016

‘ Offnen Sie unsere roscheba-VWordvorlage

Seriendruck
MAC 0OS

Wichtiger Hinweis:

Falls Ihnen die Vorlage als leeres Blatt angezeigt wird, konnen vermutlich die
Gitternetzlinien/ Rasterlinien nicht angezeigt werden. Gehen Sie in diesem Fall
bitte wie folgt vor:

Seriendruck
Word 2013

Wahlen Sie den Menipunkt ,,Layout* aus und klicken Sie auf ,,Gitternetzlinien
anzeigen®. Die Gitternetzlinien/Rasterlinien sind jetzt sichtbar und die Vorlage wird
angezeigt.

(o]
x o
o N
O~
T~
TS
o &
-

o T
7N 5

[T | 7
—/ Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Acrobat

b Alciciies @ , g e X
e g ﬂ _j:l (] Hohe: 13,51 cm
(| i Gitternetzlinien anzeigen
Loschen Daruber Darunter Links Rechts Zellen  Zellen Tabelle  AutoAnpassen  — Breite: 7
. : : : _ ] ] 54 Breite: 7 em
2 Eig E v einfugen einfugen einfugen einfugen erbinden teilen teilen v
Tabelle Zellen und Spalten P Zusammenfuhren ZellengraBe
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|.5. Microsoft Word 2007/2010

Anleitung zum Seriendruck

NAMENSSCHILDER

Hinweis fur die Bedruckung von Tischnamensschildern im
Dachformat:

Mochten Sie die Papiereinlage fiir ein Tischnamensschild im Dachformat
bedrucken?

Beachten Sie bitte hierbei, dass es bei Microsoft Word nicht moglich ist, die Schrift

“auf den Kopf zu stellen.” Daher bedrucken Sie bitte zuerst die eine Seite, drehen
die Papiereinlage um, und bedrucken dann die andere Seite:

SWBUJIIISN|,

)

Mustername Mustername

Druck |.Seite =) Papiereinlage umdrehen und =) Druck 2. Seite
wieder in den Drucker einlegen

Fertig!

Tina R“hnke ‘
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|.5. Microsoft Word 2007/2010

Anleitung zum Seriendruck

NAMENSSCHILDER

Gehen Sie innerhalb der Registerkarte ,,Sendungen* auf die Gruppe
,Seriendruck starten* und klicken Sie ,,Empfanger auswahlen an:

Start Einfugen Verweise -

=

Erstellen

° Gehen Sie in der Gruppe ,,Empfanger auswahlen® auf ,,vorhandene Liste
verwenden® und wahlen die von lhnen bereits vorab erstellte und
abgespeicherte Microsoft Excel-Datei aus. Klicken Sie nach der Auswahl im
Fenster “Datenquelle auswahlen” auf ,,OK".

Start Einfugen Seitenlayout Verweise Uberprufen Ansicht POF

L’A

2 B/

¢ Etiketten SeriendruRk | Empfanger
starten ~\ auswahlen ¥,

ciien 5 & licts alnnabhan Felder schreiben und
Vorhandene Liste verwenden...
s § O < snen auswahlen...
Es offnet sich ein neues Fenster: | Taelesusmanien ki L2t
“Tabe”e auswﬁhlen”. Name Beschreibung Geandert Erstellt Typ
] Tabelle 15] 11/21/2010 1:13:00PM  11/21/2010 1:13:00PM  TABLE

Tabelle2s
Tabelle3s

L=

Erste Datenreihe enthalt Spaltentberschriften

11/21/2010 1:13:00PM  11/21/2010 1:13:00PM TABLE
11/21/2010 1:13:00PM  11/21/2010 1:13:00PM  TABLE

Hier gehen Sie ebenfalls auf ,,OK".

m
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|.5. Microsoft Word 2007/2010

Anleitung zum Seriendruck

NAMENSSCHILDER

° Wabhlen Sie in der Leiste “Sendungen” das Feld Seriendruckfeld einfuigen
aus:

Uberprufen Ansicht Entwurf Layout

? Regeln ~

Seriendruckfeld
einfugen -~

Seriendruckfelder Adressblock GruBzed
hervorheben

Es offnet sich das Fenster “Seriendruckfeld einfligen”. Markieren Sie hier zuerst
den Button ,,Datenbankfelder. Fugen Sie Ihre gewlinschten Felder mit einem
Doppelklick in das erste Etikett ein. Nachdem Sie alle Daten ausgewahlt haben
gehen Sie auf ,,Abbrechen* bzw.,,SchlieBen®.

Sendungen Uberprufen Ansicht POF Entwurf Layout
) b . & Regeln * o) 1 N
= 3 ) ] Z2Reg Q{ LI | | k=)
— J — "_‘ Ubereinstimmende Felder festlegen aj Emptanger suchen el
Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau Fertig stellen und
hervorheben einfagen ~ _:] Etiketten aktualisieren Ergebnisse -‘3/ Automatische Fehleruberprufung  sysammenfuhren «

Felder schreiben und einfuger Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

«Nichster Datensatz»«Vomame»«Nachname»®
«Abteilung»®
«Firma»z

F «Nichster Datensatz»«Vomamen«Nachname»®

ABTERHE «Abteilung»®

Sie konnen das erste Etikett formatieren und nach lhren Vorstellungen gestalten.
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|.5. Microsoft Word 2007/2010

Anleitung zum Seriendruck

Seriendruck
Word 2019

NAMENSSCHILDER

Seriendruck
Word 2016

° Mochten Sie gerne lhr Logo einfligen? Hierfir klicken Sie bitte direkt an
die Stelle, auf der Sie Ihr Logo platzieren mochten, und gehen anschlieBend
im Menu auf ,,Einfligen und wahlen ,,Bilder" aus:

Seriendruck
MAC 0S

LT -

Deckblatt Leere Seitenumbruch Tabelle
v Seite v

R lcw_ﬁsw-uv\lusl " Clws“\l (“u“ l'\v!l,kﬂl'u'l'wu"lv_“

Verweise Sendungen Uber

Seriendruck
Word 2013

ZlipArt Formen SmartArt Diagramm

Seiten Tabellen [Hlustrationen

(o]
x o
o N
D~
T~
TS
o &
-

o T
7N 5

Sie konnen die entsprechende Bilddatei (beispielsweise ein jpg) auf lhrem
Computer auswahlen, direkt in das Dokument einfligen und nach lhren Wiinschen
platzieren::

Max Mustermann

Einzeldruck
Word 2019

Einzeldruck
Word 2016

Einzeldruck
MAC 0OS

Einzeldruck
Word 2013
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|.5. Microsoft Word 2007/2010

Anleitung zum Seriendruck

NAMENSSCHILDER

0 Drucken Sie im Meni “Sendungen” auf Etiketten aktualisieren, um die
ausgewahlten Seriendruckfelder mit der zuvor festgelegten Formatierung
auf alle Felder zu ubertragen:

endunge Uberprufen Ansicht POF Entwurf Layout
i ey N A P Regein -~ »
{ - 32 Reg 9{ N9 L )
. . Tl Felder festiegen 7 Emptanger suchen v
Seriendruckfelder Adressblock Grulizeile Senendruck! Vorschau Fertig stellen ¢
2] Etiketten aktualisieren Ergebnisse -"/ Automatische Fehleruberprufung  susammentuhn

hervorheben einfugen

nrname 3 Lrget

Unser Tipp:

Sollte die Auswahl ,,Etiketten aktualisieren* nicht auswahlbar
sein, so klicken Sie einfach auf ,,Seriendruck starten*, wahlen

dann ,,Etiketten* aus und drucken wieder auf ,,Abbrechen®.
Nun ist das Feld aktiv.

° Mit "Vorschau Ergebnisse* konnen Sie die Vorlage liberpriifen:

n/n‘,'y rf Layout
UT) Uy
ZRegein~ {41 P N .‘

<Q>
2

'_‘j Ubereinstimmende Felder festiepen Empfanger suchen i
‘ : Vorschau Fertig steller
2) Etiketten aktualisieren Ergebnisse Automatische Fehleruberprafung  zysammenful

Jgen orschau Ergebnisse Fertig stell
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|.5. Microsoft Word 2007/2010

Anleitung zum Seriendruck

NAMENSSCHILDER

° Klicken Sie in der Gruppe ,,Fertig stellen und zusammenfuhren* auf
,Dokumente drucken‘ und wahlen Sie aus, ob Sie alle oder nur bestimmte
Datensatze drucken mochten. Sie haben noch die Moglichkeit, die
gewunschten Druckereinstellungen vorzunehmen, bevor Sie den Druck
mit ,,OK* starten.

Entwurf Layout
{1 UL -
“IRegein~ c&{g H 41 > M

‘J_‘, Ubereinstimmende Felder festlegen ﬂ Empfanger suchen

4 Vorschau Fertig stellen und
2) Etiketten aktualisieren Ergebnisse = Automatische Fehleruberprafund  zysammenfuhren

infugen vorschau Ergebnisse Fertig stellen
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2.1. Microsoft Word 2019

Anleitung zum Einzeldruck

Seriendruck
Word 2019

NAMENSSCHILDER

Seriendruck
Word 2016

’ Offnen Sie unsere roscheba-VWordvorlage

Seriendruck
MAC 0OS

Wichtiger Hinweis:

Falls Ihnen die Vorlage als leeres Blatt angezeigt wird, konnen vermutlich die
Gitternetzlinien/ Rasterlinien nicht angezeigt werden. Gehen Sie in diesem Fall
bitte wie folgt vor:

Seriendruck
Word 2013

Wahlen Sie den Menipunkt ,,Layout” aus und klicken Sie auf ,,Gitternetzlinien
anzeigen®. Die Gitternetzlinien/Rasterlinien sind jetzt sichtbar und die Vorlage wird
angezeigt.

Seriendruck
Word 2007/2010

Datei Start Einfligen Entwurf  Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht S m

7| Tabelle zeichnen — {:‘ ':} o R
X - oo & 2 =2 t0/148cm

fH Zellen teilen
Loschen  Dariber Darunter  Links Rechts AutoAnpassen  — 195
eos 10,

- 2222 o
Bl . . einfiigen einfiigen einfigen einfigen &= Tabelle teilen

[ Gitternetzlinien anzeigen W Radierer

Tabelle Zeichnen Zeilen und Spalten M Zusammenfiihren ZellengréBe
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2.1. Microsoft Word 2019

Anleitung zum Einzeldruck

Seriendruck
Word 2019

NAMENSSCHILDER

Seriendruck
Word 2016

Hinweis fur die Bedruckung von Tischnamensschildern im
Dachformat:

Seriendruck
MAC 0OS

Mochten Sie die Papiereinlage fiir ein Tischnamensschild im Dachformat
bedrucken?

Beachten Sie bitte hierbei, dass es bei Microsoft Word nicht moglich ist, die Schrift
“auf den Kopf zu stellen.” Daher bedrucken Sie bitte zuerst die eine Seite, drehen
die Papiereinlage um, und bedrucken dann die andere Seite:

Seriendruck
Word 2013

SWBUJIIISN|,

Seriendruck
Word 2007/2010

)

Mustername Mustername

Druck |.Seite =) Papiereinlage umdrehen und =) Druck 2. Seite
wieder in den Drucker einlegen

X
o
>
-

ko]
(0]
N

=

L

Word 2019

Fertig!
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2.1. Microsoft Word 2019

Anleitung zum Einzeldruck

NAMENSSCHILDER

Klicken Sie nun direkt in das Feld, das Sie beschriften mochten, und tippen
Sie die gewtlinschten Informationen manuell ein. AnschlieBend konnen Sie
Ihre Papiereinlagen nach lhren Vorstellungen formatieren.

«Vorname» «Name»
«Abteilung »
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2.1. Microsoft Word 2019

NAMENSSCHILDER Anleitung zum Einzeldruck

Mochten Sie gerne lhr Logo einfligen? Hierfir klicken Sie bitte direkt an
die Stelle, auf der Sie Ihr Logo platzieren mochten, und gehen anschlieBend
im Menu auf ,,Einfligen* und wahlen ,,Bilder" aus.

Datel Start Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen Uberpriifen
j Deckblatt ~ Bilder 5 Piktogramme Diagramm
- | B picogramme. gl Diagramm | ¢
D Leere Seite l__@! Onlinebilder [} &+ Screenshot ~
Tabelle
'H Seitenumbruch . F& Formen ~ 5 SmartArt " Me
Seiten Tabellen lllustrationen

Sie konnen die entsprechende Bilddatei (beispielsweise ein jpg) auf lhrem
Computer auswahlen, direkt in das Dokument einfligen und nach lhren Wiinschen

platzieren::

Max Mustermann

Q Jetzt konnen Sie Ihre Papiereinlagen bedrucken.
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2.2. Microsoft Word 2016

Anleitung zum Einzeldruck

Seriendruck
Word 2019
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Seriendruck
Word 2016

’ Offnen Sie unsere roscheba-VWordvorlage

Seriendruck
MAC 0OS

Wichtiger Hinweis:

Falls Ihnen die Vorlage als leeres Blatt angezeigt wird, konnen vermutlich die
Gitternetzlinien/ Rasterlinien nicht angezeigt werden. Gehen Sie in diesem Fall
bitte wie folgt vor:

Seriendruck
Word 2013

Wahlen Sie den Menipunkt ,,Layout* aus und klicken Sie auf ,,Gitternetzlinien
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-
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2.2. Microsoft Word 2016

Anleitung zum Einzeldruck

Seriendruck
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Seriendruck
Word 2016

Hinweis fur die Bedruckung von Tischnamensschildern im
Dachformat:

Mochten Sie die Papiereinlage fiir ein Tischnamensschild im Dachformat
bedrucken?

Seriendruck
MAC 0OS

Beachten Sie bitte hierbei, dass es bei Microsoft Word nicht moglich ist, die Schrift
“auf den Kopf zu stellen.” Daher bedrucken Sie bitte zuerst die eine Seite, drehen
die Papiereinlage um, und bedrucken dann die andere Seite:

Seriendruck
Word 2013
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2.2. Microsoft Word 2016

Anleitung zum Einzeldruck

NAMENSSCHILDER

Klicken Sie nun direkt in das Feld, das Sie beschriften mochten, und tippen
Sie die gewtlinschten Informationen manuell ein. AnschlieBend konnen Sie
Ihre Papiereinlagen nach lhren Vorstellungen formatieren.

«Vornamey» «Name»
«Abteilung »
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2.2. Microsoft Word 2016

Anleitung zum Einzeldruck
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Seriendruck
Word 2016

Mochten Sie gerne lhr Logo einfligen? Hierfir klicken Sie bitte direkt an
die Stelle, auf der Sie Ihr Logo platzieren mochten, und gehen anschlieBend
im Menu auf ,,Einfligen und wahlen ,,Bilder" aus:

Datei Start

Seriendruck
MAC 0S

Entwurf Verweise

Layout

] [‘_\_ . % SmartArt 3

§ | Diagramm
Pnlinegrafiken Formen ! Add- 0On
v o+ Screenshot~  Ins~

Sendungen

Seiten Tabelle\ Bilder

v -

Seriendruck
Word 2013

Tabellen Mustrationen Me =)
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Sie konnen die entsprechende Bilddatei (beispielsweise ein jpg) auf lhrem £

Computer auswahlen, direkt in das Dokument einfiigen und nach |hren Wiinschen “$
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2.3. Microsoft MAC OS

Anleitung zum Einzeldruck
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’ Offnen Sie unsere roscheba-VWordvorlage
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MAC 0OS

Wichtiger Hinweis:

Falls Ihnen die Vorlage als leeres Blatt angezeigt wird, konnen vermutlich die
Gitternetzlinien/ Rasterlinien nicht angezeigt werden. Gehen Sie in diesem Fall
bitte wie folgt vor:
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2.3. Microsoft MAC OS

Anleitung zum Einzeldruck
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Word 2019
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Word 2016

Hinweis fur die Bedruckung von Tischnamensschildern im
Dachformat:
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Mochten Sie die Papiereinlage fiir ein Tischnamensschild im Dachformat
bedrucken?

Beachten Sie bitte hierbei, dass es bei Microsoft Word nicht moglich ist, die Schrift
“auf den Kopf zu stellen.” Daher bedrucken Sie bitte zuerst die eine Seite, drehen
die Papiereinlage um, und bedrucken dann die andere Seite:
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2.3. Microsoft MAC OS

Anleitung zum Einzeldruck

NAMENSSCHILDER

Klicken Sie nun direkt in das Feld, das Sie beschriften mochten, und tippen
Sie die gewtlinschten Informationen manuell ein. AnschlieBend konnen Sie
Ihre Papiereinlagen nach lhren Vorstellungen formatieren.
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2.3. Microsoft MAC OS

Anleitung zum Einzeldruck

Seriendruck
Word 2019

NAMENSSCHILDER

Seriendruck
Word 2016

° Mochten Sie gerne lhr Logo einfligen? Hierfir klicken Sie bitte direkt an
die Stelle,an der Sie Ihr Logo platzieren mochten, und gehen Sie
anschlieBend auf ,,Einfugen".
Wihlen Sie nun Foto und anschlieBend "Bild aus Datei* aus.
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2.3. Microsoft MAC OS

Anleitung zum Einzeldruck

NAMENSSCHILDER

Jetzt konnen Sie die entsprechende Bilddatei (beispielsweise ein jpg) auf
Ihrem Computer auswahlen, direkt in das Dokument einfligen und nach
Ihren Wiunschen platzieren:
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2.4. Microsoft Word 2013

Anleitung zum Einzeldruck
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‘ Offnen Sie unsere roscheba-VWordvorlage
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Wichtiger Hinweis:

Falls Ihnen die Vorlage als leeres Blatt angezeigt wird, konnen vermutlich die
Gitternetzlinien/ Rasterlinien nicht angezeigt werden. Gehen Sie in diesem Fall
bitte wie folgt vor:
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2.4. Microsoft Word 2013

Anleitung zum Einzeldruck
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Hinweis fur die Bedruckung von Tischnamensschildern im
Dachformat:

Mochten Sie die Papiereinlage fiir ein Tischnamensschild im Dachformat
bedrucken?

Seriendruck
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Beachten Sie bitte hierbei, dass es bei Microsoft Word nicht moglich ist, die Schrift
“auf den Kopf zu stellen.” Daher bedrucken Sie bitte zuerst die eine Seite, drehen
die Papiereinlage um, und bedrucken dann die andere Seite:
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2.4. Microsoft Word 2013

Anleitung zum Einzeldruck

NAMENSSCHILDER

Klicken Sie nun direkt in das Feld, das Sie beschriften mochten, und tippen
Sie die gewtlinschten Informationen manuell ein. AnschlieBend konnen Sie
Ihre Papiereinlagen nach lhren Vorstellungen formatieren.
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2.4. Microsoft Word 2013

Anleitung zum Einzeldruck

NAMENSSCHILDER

Mochten Sie gerne lhr Logo einfligen? Hierfir klicken Sie bitte direkt an
die Stelle, auf der Sie Ihr Logo platzieren mochten, und gehen anschlieBend
im Menu auf ,,Einfligen und wahlen ,,Bilder" aus:
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Sie konnen die entsprechende Bilddatei (beispielsweise ein jpg) auf lhrem
Computer auswabhlen, direkt in das Dokument einfugen und nach lhren Winschen

platzieren:
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2.5. Microsoft Word 2007/2010

Anleitung zum Einzeldruck
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Wichtiger Hinweis:

Falls Ihnen die Vorlage als leeres Blatt angezeigt wird, konnen vermutlich die
Gitternetzlinien/ Rasterlinien nicht angezeigt werden. Gehen Sie in diesem Fall
bitte wie folgt vor:
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2.5. Microsoft Word 2007/2010

Anleitung zum Einzeldruck

NAMENSSCHILDER

Hinweis fur die Bedruckung von Tischnamensschildern im
Dachformat:

Mochten Sie die Papiereinlage fiir ein Tischnamensschild im Dachformat
bedrucken?

Beachten Sie bitte hierbei, dass es bei Microsoft Word nicht moglich ist, die Schrift

“auf den Kopf zu stellen.” Daher bedrucken Sie bitte zuerst die eine Seite, drehen
die Papiereinlage um, und bedrucken dann die andere Seite:
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2.5. Microsoft Word 2007/2010

Anleitung zum Einzeldruck

NAMENSSCHILDER

Klicken Sie nun direkt in das Feld, das Sie beschriften mochten, und tippen
Sie die gewtlinschten Informationen manuell ein. AnschlieBend konnen Sie
Ihre Papiereinlagen nach lhren Vorstellungen formatieren.
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2.5. Microsoft Word 2007/2010

Anleitung zum Einzeldruck
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Mochten Sie gerne lhr Logo einfligen? Hierfir klicken Sie bitte direkt an
die Stelle, auf der Sie Ihr Logo platzieren mochten, und gehen anschlieBend
im Menu auf ,,Einfligen und wahlen ,,Bilder" aus:
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