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OREBRO LAN IKT-Data

Skapa etiketter for extra urvalskriterier

Bdrja med att skapa underlaget i Excel med rubrikerna: Namn, Gata, Postadress.

Namn Gata Postadress
Kalle Karlsson Képmangatan 50 70354 OREBRO

Ett Excel-kalkylblad fungerar bra som datakalla for dokumentkoppling om alla
uppgifter ar val formaterade och ar samlade pa ett ark sa att det kan lasas av Word.

Alla data som ska anvandas finns i det forsta bladet i kalkylbladet.
1. Oppna ett Word-dokument.

Under rubriken Utskick 6ppnas "Starta koppling av dokument” / "Steg for
stegguiden, Koppla dokument. En guide 6ppnas till hoger pa sidan.

2. Under "Valj dokumenttyp” valj etiketter

indra dokumentlayout

ey . o Klick A Etikettalt tiv d
3. Valj Startdokument, sedan klickas pa il valio en etketistotek,

Etikettalternativ. > E] Etikettalternativ...

»

Kolla vad etiketterna har for namn, storlek, klickar i ratt alternativ. | detta fall ar
det Herma 4453 A4. (det som finns att kopa pa PRO-butiken och avser
Harald)

Bekrafta med OK.

Etikettalternativ ? X
Skrivarinfarmation

O Skrivare med kontinuerlig matning

@ Arkskrivare Kassett:  Standardkassett (V&lj automatiskt) ~
Etikettinformation

l Etikettleverantorer: | HERMA ~

56k efter uppdateringar pa Office.com
Produkinummer: Etikettinformation

HERMA 4428 - PREMIUM labels A4 ~

Typ: white
q | HERMA 4429 - PREMIUM Iabels A4 - -
HERMA 4450 - PREMIUM labels A2
7 | HERMA 4451 - PREMIUM labels A4 Bredd:  7em
| HERMA 4452 - PREMIUM labels A4 Sidstorlek: 21 cm x 28,69 em
PR HERIA 4453 - PREMIUM labels At v
e S = =

4. "Valj mottagare” pa nasta sida. Kryssa i Anvand en befintlig lista.
Sedan klickar du pa Bladdra-funktionen i mitten pa sidan.
Du kommer da till Utforskaren och véljer det Exceldokument dar underlaget
finns. Markera filen och klicka pad Oppna.

Darefter kommer bilden pa nasta sida upp och det ar bara att bekrafta med
OK
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Markera tabell ? X
Namn Beskrivning Andrad Skapad
1/27/2021 6:29:07 PM  1/27/2021 6:28:07 Ph
etiketter$_xlnm# _FilterDatabase 1/27/2021 6:22:07 PM 1/27/2021 6:29:07 PR

5.Uppgifterna fran Excellistan ses i dokumentet. Ser rubrikerna korrekt ut, OK.

Koppla dokument for mottagare ? X
Det har &r listan Gver anvandare som anvands i kopplingen. Anvand alternativen nedan om du vill
lagga till i eller andra listan. Anvand kryssrutorna om du vill lagga till eller ta bort mottagare fran
p| kopplingen. Klicka pa OK nar listan ar Klar.
'# [Datakalla [ ! S ostadress < ~
Itf  Brevom m... || 232 OREBRO
Brevomm.. ¥ 1212 OREBRO
N eevomm. @ 1224 OREBRO
Brevomm.. |v 1354 OREBRO
Brevomm.. [¥ I 1210 OREBRO
Tl |Brevomm.. v I 1212 OREBRO
Brevomm.. [ | 1223 OREBRO -
Datakalla Forfina mottagarlistan
Erev om medlemsavgiften dom son Sl Sortera...
T:| Filtrera..,
%) sok dubbletter...
UC\ Stk mottagare...
Redigera.. Uppdatera 53 validera adresser...
L

6.D& kommer "Nasta post” upp over hela arket. OBS! att forsta etiketten "saknas”.

Valj Fler objekt, p& nastkommande sida, under Ordna eitketterna, Valj in

posterna/rubrikerna.
B Adressblock... Infoga:
(O adressfalt
|j Halsningsrad... Falt
L - :
[=7 Elekironisk frankering... Gata
Postadress
vE=A Fler objekt...

Stang sedan.
7.Valj "Uppdatera alla etiketter”

Forhandsgranska!

8.Slutfér kopplingen genom att g& upp i huvudet och klicka p& denna Ej

ikon. Slutfr och
o . . koppla ~

For att se alla etiketter klickar du pa Redigera enskilda dokument. utier

9.Skriv ut.



