Unterschiedliche Adressen auf einem Etikettenbogen
Versionen: 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Wie schaffe ich es, mehrere Namen und Adressen aus einer Adressdatenbank auf einen Etikettenbogen zu drucken? Auf jedem Etikett des Blatts soll also ein unterschiedlicher Name stehen.
O. Beyer

 ANTWORT:  Wahrscheinlich haben Sie es immer mit dem Befehl Extras-Umschläge und Etiketten von Word 97/2000 oder in Word 2002/2003 mit Extras-Briefe und Sendungen-Umschläge und Etiketten versucht. Damit schaffen Sie es in der Tat nicht, mehrere Anschriften auf einen Etikettenbogen zu drucken.

Um Ihr Problem zu lösen, müssen Sie die normale Seriendruckfunktion von Word einsetzen. Da dies in den einzelnen Word-Versionen recht unterschiedlich ist, gliedert sich die folgende Anleitung in einen Teil für Word 97/2000 und einen zweiten Teil für Word 2002/2003. Hier die Schritte für Word 97/2000:

1. Legen Sie ein neues, leeres Dokument an.

2. Wählen Sie Extras-Seriendruck an.

3. Damit starten Sie den Seriendruck-Manager, in dem Sie als erstes auf Erstellen und dann auf Adressetiketten klicken. Da Sie mit einem leeren Dokument begonnen haben, können Sie die anschließende Frage mit einem Klick auf Aktives Fenster beantworten.

4. Wählen Sie die Datenquelle, die Ihre Adressdaten enthält, aus, indem Sie Daten importieren anklicken und dann entweder Datenquelle öffnen (für Excel-Tabellen, Access-Datenbanken usw.) oder Adressbuch verwenden (für Outlook-Kontakte) aufrufen. Stellen Sie dann in gewohnter Weise eine Verbindung zur Datenquelle her. – Anschließend erscheint ein Dialogfeld, in dem Sie auf Hauptdokument einrichten klicken.

5. Daraufhin erhalten Sie Gelegenheit, das Etikettenformat zu definieren. Nehmen Sie die gewünschten Einstellungen vor und bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Ok.

6. Im nächsten Dialogfeld legen Sie fest, welche Seriendruckfelder auf dem Etikett gedruckt werden sollen. Dazu klicken Sie jeweils auf Seriendruckfeld einfügen und dann auf den gesuchten Feldnamen. Die Feldnamen werden dabei in den Bereich Musteretikett übernommen. Es steht Ihnen frei, zwischen den Feldern mit Hilfe der Tastatur Leerzeichen oder Absatzmarken einzufügen. – Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Ok.

7. Um sofort ein Dokument mit den Etiketten anzufertigen, wählen Sie im Seriendruck-Manager die Schaltfläche Ausführen an. Dann können Sie die Adressen aus der Datenquelle in einem "Neuen Dokument" Zusammenführen.

8. Wenn das Layout in Ordnung ist, drucken Sie den Dokumentinhalt sofort aus.

In Word 2002/2003 gestaltet sich die Vorgehensweise folgendermaßen:

1. Beginnen Sie mit einem neuen, leeren Dokument.

2. Wählen Sie Extras-Briefe und Sendungen und dann Seriendruck-Assistent (Word 2002) bzw. Serienbrieferstellung (Word 2003) an.

3. Die nächsten Schritte führen Sie im Aufgabenbereich aus. Dort aktivieren Sie zunächst die Option Etiketten. Dann gehen Sie mit Weiter: Dokument wird gestartet zur nächsten Seite des Assistenten.

4. Klicken Sie auf Etikettenoptionen, um das Format Ihrer Etiketten zu bestimmen. Die getroffenen Einstellungen bestätigen Sie mit Ok.

5. Fahren Sie im Aufgabenbereich mit einem Mausklick auf Weiter: Empfänger wählen fort.

6. Stellen Sie eine Verbindung zur Datenquelle, in der sich die Adressdaten befinden, her. Bei Excel- oder Access-Datenbanken verwenden Sie die Option Vorhandene Liste wählen mit anschließendem Klick auf Durchsuchen. Bei einer Verbindung zu einem Outlook-Kontaktordner arbeiten Sie mit der Option Von Outlook-Kontakten wählen und dann dem Textlink Wählen Sie einen Kontakteordner.

7. Davon ausgehend, dass Sie erfolgreich eine Verbindung zur Datenquelle hergestellt haben, geht es im Aufgabenbereich mit Weiter: Ordnen Sie Ihre Etiketten an zum nächsten Schritt.

8. Fügen Sie die gewünschten Seriendruckfelder in das erste Etikettenfeld des Dokuments ein. Dabei können Sie zum Beispiel Gebrauch von dem vorgefertigten Adressblock machen. Wenn Sie eine genauere Kontrolle über die eingefügten Feldnamen haben wollen, suchen Sie die Felder mit Hilfe des Links Weitere Elemente aus. Im Dokument können Sie zwischen den Feldern Leerzeichen oder Absatzmarken einfügen oder die Formatierung ändern.

9. Sobald Sie das Etikettenlayout abgeschlossen haben, klicken Sie im Aufgabenbereich auf Alle Etiketten aktualisieren.

10. Gehen Sie mit Weiter: Vorschau auf Ihre Etiketten zur nächsten Seite des Assistenten.

11. Wenn das Resultat in Ordnung ist, klicken Sie im Aufgabenbereich auf Weiter: Seriendruck beenden.

12. Nun können Sie den Etikettenbogen sofort Drucken oder per Individuelle Etiketten bearbeiten in ein neues Word-Dokument schreiben.
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