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Skapa etiketter i Word 2010

1. Tafram en revisionslista i Opus Dental under Listor > Register — patient/revision.
2. Ange sokkriterier for urvalet (var noga med att adressrutan ar ikryssad) och klicka Valj.

3. Klicka pa knappen Adr.kop. i nedre delen av fonstret.

Test
Andrea Kapstaden 52 HELSINGBORG 25438
inummer | Test Kyrkogatan 17 F2643
Test
Totalt 16

[ 2dkop ||  Epost |[mm sMs

Nu ska du valja var adressfilen (Post.mdb) ska sparas. Svara OK om den foreslagna mappen ar
bra, annars klickar du dig fram till amplig mapp och klickar sedan OK. Funktionen lyckades!

4. Klicka sedan pa knappen Ordb. i knappraden i Opus Dental (eller ga via Verktyg >
Ordbehandlare). Word 6ppnas.

5. Klicka pa fliken Utskick i Word och vilj Starta koppling av dokument. Vilj Etiketter.
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6. Nu Oppnas fonstret Etikettalternativ.

Etikettalternativ M

Skrivarinformation

() Skrivare med kontinuerlig matning

(@ Arkskrivare Kassett: |Multifack IEI
Etikettinformation

Etiketleverantdrer: |Microsoft Izl

Sik efter uppdateringar pd Office.com
Produktnummer; Etikettinformation

43 (stiende) - Typ: 1/2 Letter Vykort
A (iggande) (| Heid:  21,59cm
A4 (liggande) - dd: !

A4 (stiende) e ST

44 (stdende) Sidstorlek: 27,94 cm = 21,59 am
A5 (liggande) -

Information... ] [ﬂy etikett. .. Ta bart [ QK J [ Avbryt

- Vilj typ av skrivare, vanlig skrivare for etiketter pa A4 ar forvalt. | Faltet kassett valjs
skrivarfack dar etikettbladen laggs.

- Vilj sedan vilket format ditt etikettark har i listan Produktnummer. For att fa mer
information om varje format, markera det och klicka pa knappen Information...

f Y
Adressetikett 30 per sida informaticn M
Exempel
Etikettalternativ
Sidmarginal
Skrivarinformation Toppmarginal \ Vagrétt breddsteg 'I
() Shrivare med kontinuerlig matning | ‘
@) Arkskrivare Kagsett: Multifack 1 ‘I‘ orec ‘I‘ | Antal ned
Etikettinformation Lodrtt e ---l
breddsteg Hajd
Etikettleverantérer: | Microsoft I f ! ; J- 4
Stk efter uppdateringar pd Office.com // Antal tvars dver *
Produktnummer: P q
1/2 Letter - Etikettnamn: 30 per sida
1/2 Letter |:| {
1/4 Letter Toppmarginal: ,27em [ Haid: 2,54m =
1/4 Letter ) ) - -
30 per sida Sidmarginal: 0,48 cm ~1| EBredd: 6,67 cm =
Lodr&tt breddsteq: | 2,54 cm +|  Antal tvérs dver: |3 $
[ lnformaﬁon.(] [ My etikett... ] Ta bort vagratt breddsteg:  |6,98 cm +|  Antal ned: 10 $
\ Sidstorlek: US Letter (8 ¥2 x 11 tum) [~]
Sidbredd: 21,59 cm (5| Sidhojd: 27,94 am
[ ok [ At |
N
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Nar du ar nojd, klicka OK.

7. Nasta steg ar att valja mottagare och hamta upp adresserna fran Opus Dental.
Klicka pa fliken Utskick igen och klicka sedan pa Valj mottagare. Vilj alternativet Anvédnd
befintlig lista.

Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick

r | Starta koppling Redigera Markera kopp
av dokument ~ |mottagare ~|mottagarlista nstruktio

Starta ko @ skriv ny lista...

=

Anvand befintlig lista... BE
85 wilj fran Outlook-kaontakter..,

Klicka dig fram till platsen dar adressfilen (Post.mdb) sparades, se punkt 3. Markera den och
klicka Oppna.

8. Etikettstrukturen som valdes i Etikettalternativ visas nu i dokumentet.
Klicka pa fliken Utskick dnnu en gang och vilj nu Redigera mottagarlista.
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10.

Fonstret Koppla dokument for mottagare 6ppnas.

Koppla dokument fér mottagare m

Det har &r listan dver anvandare som anvands i kopplingen. Anvand alternativen nedan om du vill lgga till i eller dndra listan.
Anvand kryssrutorna om du vill Igga till eller ta bort mottagare frin kopplingen. Klicka pd OK nar listan &r Kar.

Datakalla |7 Name « | Address | PostalCode = F'ostalCodeCr:
Post.mdb Karin Abennemang | gamla vagen33 | 22227 | LUND
Post.mdb [+ BarnBamn E
Post.mdb [V Anna FK Andersson Kyrkogatan 17 22222 LUMD
Post.mdb [V Anna FK Gustafsson Hajavigen 56 22222 LUND B
Post.mdb [¥  Dslhgfd

Post.mdb [¥  Karolina Jonasson Magistratsvigen 32a 22643 LUNMD
Post.mdb [¥  AmeKarlsson Kronhjertsvdgen 77 22222 LUND
Post.mdb [V VexKjhgt il
< - R — 1 | r
Datakalla Forfina mottagarlistan

Post.mdb - 4 sortera...

3 Stk dubbletter...

.| 44 sskmottagare...

| Validera adresser...

A

Datakallan visar Post.mdb-filen som sparades fran Opus Dental.
Valj/valj bort adresser som ska ingd i utskriften genom att avmarkera kryssrutorna. Vill du
skicka till alla, klicka OK direkt.

Aterga till fliken Utskick och delen Skriv och utforma filt. For att alla etiketterna ska bl
likadana maste du forst skapa en mall.
For adressetiketter racker det med att enbart ldgga in ett Adressblock.

Referenser Utskick Granska Visa Design Layout

: = |2 Adressblock =5~

8 — |2 Halsningsrad e
Redigera Markera kopplings- o ]
ottagarlista instruktioner A6 Infoga kopplingsinstruktion = 2]
nent Skriv och infoga falt

- Klicka pa Adressblock. Vilj vilket format pa namnet du vill ha pa etiketterna. Jamfor de
olika adresselementen i forhandsgranskningen till héger. Nar du valt, klicka OK.
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Infoga till adressblock

Ange adresselement Férhandsgranska
Laaq till mottagarens namn med det hér formatet: Har ar en farhandsgranskning av mottagarlistan:
Alf Andersson d.y. I:I
glefnl(.tnndersson d.y. Anna FK Gustafsson
dJ e -
Bengt Andersson d.y. g;_lzazvzagen 5
Bengt K. Andersson d.y. i

L&agaq till féretagets namn
Lagg till postadress:

Ta aldrig med landet/regionen i adressen

Ta alltid med landet/regionen i adressen )
. Korrigera problem
(@) Ta endast med landet/regionen om det inte &r:

Om objekten i adressblocket saknas eller &r felaktiqa anvander du
i Swverige Matcha falt for att identifiera ratt adresselement i

distributionslistan.
Formatera adressen efter mottagarland/-region

11. Adressblocket lagger sig i den forsta adressetiketten langst uppe till vanster pa arket. Den blir

mall fér resten av etiketterna. Du kan enkelt identifiera mallen genom att klicka pa Markera
kopplingsinstruktioner.

Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa Design Layout
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Starta koppling Vilj Redigera Markera ko
av dokument = mottagare ~ mottagarlista i

Starta koppling av dokument
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jj Infoga kopplingsinstruktion = |g]

Skriv och infoga falt
7
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12. OBS! For att mallinstéliningen ska repeteras for samtliga etiketter maste du klicka pa

Uppdatera-knappen.

Utskick Granska Visa Design

|2l Adressblock

|=] Hélsningsrad
flarkera kopplings-

instruktioner jj Infoga kopplingsinstruktion

Skriv och infoga falt

Layout
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=
T/EK
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] 50k mottaga
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-—E‘/ Kontrollera fq

Farhandsgranska resultg

R I I - T

/
1 A2

Uppdatera etiketter L

«N&dsta postreAdressblocks

Om du skapar etiketter maste du
uppdatera alla etiketter i dokumentet
am du vill anvinda information fran
mottagarlistan.

Det har kommandot behovs inte for
att koppla ett dokument till ett
utskrivet brev eller ett
e-postmeddelande.

13. Forhandsgranska garna utskriften innan med

knappen Férhandsgranska resultat. Klicka

sedan pa Slutfér och koppla och vilj Skriv ut dokument.

Utskick Granska Visa Design Layout
|2 Adressblock Ep- <£s_r§j_
|5 Halsningsrad o !
- amE o . Forhandsgranska
r @ Infoga kopplingsinstruktion - Iﬁ resultat

By

Re
Slutfor och
koppla =

H 4 ¢

i 5ok mottagare

(!

-—} Kontrollera fel automatiskt

Skriv och infoga falt

Forhandsgranska resultat

h_j Redigera enskilda dokument...

@& o8- -9 10 1 -11- 1 -12- 1 -13- @B 0 15 1 16 1 17 1 18- | 19 | - 3D bg Skriv ut dokument...

By skic

Skriv ut dokument [Alt=Skift+M)

Glom inte att kontrollera att det ligger etikettark i ratt fack i skrivaren!

14. Spara dokumentet! Du kan ateranvanda samma mall, men anvidnda en ny datakélla
(adressfil). Ga forst in i Opus Dental och sok fram en ny lista med patientadresser. Klicka pa
Adr.kop.-knappen och spara ner den nya adressfilen.

Oppna sedan befintligt etikettdokument, ga in pa fliken Utskick och Redigera mottagare. Vilj
Anvand befintlig lista och hamta upp den nya Post.mdb-filen. Sedan kan du jobba vidare med
de nya adresserna.
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