Skapa och skriva ut etiketter for ett massutskick

P Visa allt

Nar du vill anvanda adressetiketter for ett massutskick till personer i en adresslista, skapar du ett ark med

adressetiketter via dokumentkoppling. Varje etikett innehaller en adress fran listan.
Dokumentkopplingen gér i stora drag till s& har:

1. Konfigurera etiketter. Du skapar layouten till etiketterna en gang, for alla etiketter i
dokumentkopplingen. | en dokumentkoppling kallas det dokument som du anvander till detta for ett
huvuddokument. | detta huvuddokument kan du ocksa skapa innehallet som ska upprepas pa alla

etiketter, till exempel féretagets logotyp eller avsandaradressen.

2. Koppla etiketterna till adresslistan. Adresslistan utgdr datakéllan som anvands i

dokumentkopplingen. Det ar en fil som innehaller adresserna som ska skrivas ut pa etiketterna.

3. Precisera listan med mottagare. En etikett skapas for varje adress i listan. Om du vill skapa etiketter

for enbart vissa adresser i listan véljer du vilka adresser, eller poster, som ska inga.

4, Lagg till platshallare, sé kallade kopplingsinstruktioner, pa etiketterna. Nar du utfor

dokumentkopplingen fylls kopplingsinstruktionerna med information fran adresslistan.

5. Forhandsgranska och slutfor dokumentkopplingen. Du kan férhandsgranska varje etikett innan du

skickar allihopa.
Kommandona pa fliken Utskick anvands for att koppla dokument.

TIPs!| Du kan ocksa utfora en dokumentkoppling via atgardsfonstret Koppla, dar du far steg-for-steg-anvisningar
genom processen. Du 6ppnar atgardsfonstret genom att klicka pa Starta koppling av dokument i gruppen
Starta koppling av dokument pa fliken Utskick och sedan klicka p& Steg for steg-guiden Koppla dokument. |

steg 1 ska du klicka pa Etiketter under Valj dokumenttyp.
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Konfigurera etiketter

Det kan handa att du redan har en bunt med etikettark fran nagon leverantér, till exempel Avery, AOne eller

Formtec. Varje ark har en viss storlek och innehaller ett visst antal etiketter med vissa matt.
Nar du konfigurerar huvuddokumentet maste matten pa dokumentet motsvara matten pa etikettarken.

1. Starta Word.

Ett tomt dokument 6ppnas som standard. Lat det vara 6ppet. Om du stanger det, blir kommandona i

nasta steg inte tillgangliga.

2. Klicka pa Starta koppling av dokument i gruppen Starta koppling av dokument pa fliken
Utskick.
a4
@ &=
Starta koppling Walj Redigera

av dolument = mottagare - mottagarlista
Starta koppling av dokument

3. Klicka pa Etiketter.

4. Det finns flera val att gora i dialogrutan Etikettalternativ.



Etikettalternativ

Skrivarinformation 1
O Skrivare med kontinuerlig matning

Etikettinformation

Etiketter: | Avery standard~ |

Produktnummer: 3 Etikettinformation

5160 - Addrass A Typ:  Adress

5161 - Address = pag, -

sl e

5163 - Leverans i *

5164 - Leverans Sidstorlek: Letter(8 12 x 11in)

5165 - Helark s

[information...| | py etikett... | H | ok | [ Aoyt |

1 Vilken typ av skrivare som du anvander nar du skriver ut etiketter
2 Leverantéren som tillverkar etikettarken

3 Numret som motsvarar artikelnumret anges pa forpackningen med etikettarken

I Produktnumret for mina etiketter matchar inte alternativen i dialogrutan Etikettalternativ

Mat etiketterna p& arken som du har och anteckna matten och hur manga etiketter som

finns pa ett ark.

oBs!| Méat etiketterna noggrant. De verkliga etikettmétten kan vara aningen mindre &n de matt

som anges av leverantoren.

Markera i listan Produktnummer en etikett som &r ungefar lika stor som dina egna

etiketter.

Om etikettypen som du vill anvanda inte finns i rutan Produktnummer maste du anvanda nagon

annan av etiketterna i listan eller ocksa skapar du en ny etikettstorlek.

Klicka pa& Information och jamfor sedan etikettmatten och antalet etiketter per ark (for
etiketter som skrivs ut pa laser- och blackstraleskrivare) eller antalet kolumner pa

etikettformularet (for etiketter som skrivs ut pa matrisskrivare).
Gor nagot av foljande:

= Om maétten och layouten pa etiketten stammer 6éverens med dina etiketter

kan du anvanda den markerade etikettypen.
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. Om matt och layout inte stammer klickar du pa Avsluta och fortsatter med

steg 5.

5. Klicka pa skrivartypen (antingen Skrivare med kontinuerlig matning eller

Arkskrivare) i dialogrutan Etikettalternativ och klicka pa Ny etikett.

6. Skriv namnet i rutan Etikettnamn, markera héjd, bredd, marginaler och andra alternativ

for etiketten och klicka pa OK.

Den nya etiketten visas i rutan Produktnummer som Etikettnamn - Egen. Etiketten placeras
ocksa i kategorin Annan/Egen, sa néasta gang du anvander egna etiketter maste du vélja

Annan/Egen i listan Etikettleverantorer.
5. Klicka pa OK nér du har valt etikettalternativ.

Da skapas ett nytt dokument som innehaller arket med etiketter. | Word anvands en tabell for att
placera ut etiketterna. Om du inte ser linjerna som avgransar etiketterna klickar du pa fliken Layout

under Tabellverktyg och sedan pa Visa stodlinjer i gruppen Tabell.

Ateruppta ett kopplat dokument

Om du behover gora ett uppehall nar du arbetar med kopplade dokument, kan du spara huvuddokumentet och
sedan fortsatta med kopplingen senare. Datakallan och faltinformationen finns kvar. Om du anvander

atgardsfonstret Koppla kommer du tillbaka till samma plats i atgardsfonstret nar du aterupptar kopplingen.
1. Nar du vill fortsétta dppnar du dokumentet.

Ett meddelande visas dar du ombeds att bekrafta att du vill 6ppna dokumentet, och da kors ett SQL-

kommando.

2. Eftersom det har dokumentet ar kopplat till en datakélla och du vill hamta data, ska du klicka pa Ja.
Om du 6ppnar ett dokument som du inte visste var kopplat till en datakalla, klickar du pa Nej sa att du

inte riskerar att hamta skadliga data av misstag.
Texten i dokumentet visas tillsammans med falten du infogat.
3. Klicka pé fliken Utskick och fortsatt.

i Overst pa sidan
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For att kunna koppla informationen till etiketterna maste du ansluta etiketterna till adresslistan, som dven kallas

for datakélla eller datafil. Om du inte redan har en datafil skapar du en under kopplingen.

Valja en datafil

1. Klicka pa Valj mottagare i gruppen Starta koppling av dokument pa fliken Utskick.
_—‘;}_\
Starta koppling Walj Redigera

av dolument - mottagare = mottagarlista
Starta koppling av dokument

2. Gor nagot av féljande:

. Klicka pa Valj fran Outlook-kontakter om du vill anvanda kontaktlistan i Microsoft

Office Outlook.

I Tips pa hur du arbetar med kontaktlistan i Microsoft Office Outlook

= Jag kan inte koppla till mappen Kontakter i Outlook eftersom jag inte hittar
den.

= Felmeddelanden angaende e-postklienter och tabeller visas.

= Det gar inte att ansluta till en kontaktmapp i Gemensamma mappar i
Outlook.

= Jag vill anvanda min Outlook Express-adressbok som kontaktmapp, men

lyckas inte ansluta till den.

5. Klicka pa Kontakter p& Ga till-menyn i Microsoft Office Outlook.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Hogerklicka p& mappen Kontakter som innehaller den information du vill anvanda for

kopplingen och klicka sedan pa Egenskaper pa snabbmenyn.

Kontakter #

L& Alla kontaktobjekt -

Mina kontakter % =

5= Kontakter F

5= Personliga kontaktg=
Oppna

Aktuell vy = Oep
Oppna | nytt fdnster

O
..... O mm——

{Fy Flytta "personliga konta...

Dela “personliga kontakt...
Andra delningshb...

ska
Egenskaper

g

Markera kryssrutan Visa denna mapp som en e-postadressbok pa fliken Outlook-

adressbok. Klicka pa OK.

Avsluta Outlook.
Oppna Kontrollpanelen, véxla till klassiskt lage och klicka pa E-post.
Klicka pa Visa profiler.

Om du vill vélja profil varje gang du startar Outlook klickar du pa Fraga efter profil och

klickar pa OK.

Stang Word.

Klicka p& Internet-alternativ pa Verktyg-menyn i Internet Explorer och sedan pa fliken

Program.

Klicka p& Microsoft Office Outlook under E-post och sedan pa OK.

Starta Outlook Express.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Oppna Arkiv-menyn, peka pa Exportera och klicka sedan p& Adressbok.

Klicka p& Textfil (semikolonavgransad) i dialogrutan Exportverktyg for Windows

Adressbok och klicka p& Exportera.

Ange ett filnamn for den exporterade filen i rutan Spara exporterad fil som och klicka

sedan pa& Bladdra.

Valj var du vill spara filen i listan Spara i i dialogrutan Spara som och klicka p& Spara. Det
basta ar att spara datafilerna i mappen Mina datakallor i mappen Mina dokument. Det ar
dar Word borjar att soka efter datafiler nar du ska leta efter en sadan vid en

dokumentkoppling.

Klicka pa Nasta. Markera kryssrutorna bredvid de falt som du vill exportera och klicka pa

Slutfor.

oBs!| Nar du bestammer vilka falt som ska exporteras bor du tanka pa hur de
standardbrev, e-postmeddelanden eller etiketter som du har for avsikt att skapa genom
dokumentkopplingen ska se ut. Om du exempelvis aldrig inkluderar smeknamn eller

personliga webbplatser i dina kopplade dokument, exporterar du inte dessa félt.

Nar ett meddelande visas som informerar dig om att exporten har slutforts klickar du pa

OK.

Stang dialogrutan Exportverktyg for Windows Adressbok genom att klicka pa Stang och

avsluta Outlook Express.

Om du har ett Microsoft Office Excel-kalkylblad, en Microsoft Office Access-databas

eller annan typ av datafil klickar du pa Anvand befintlig lista och letar sedan reda pa filen i

dialogrutan Valj datakalla.

Du kan vélja data fran valfritt kalkylblad eller namngivet intervall i en arbetsbok i Office Excel. Du
kan ocksa valja data fran valfri tabell eller fraga som definierats i en databas i Office Access. Nar
det géller andra typer av datafiler valjer du den filen i dialogrutan Valj datakalla. Om filen inte

finns med dar, valjer du lamplig filtyp eller Alla filer i rutan Filformat. | en dokumentkoppling kan

du anvanda féljande typer av datafiler:

Filer fran ennivas filbaserade databasprogram som du har installerat
enOLE DB-provider eller en ODBC (Open Database Connectivity) -drivrutin till. (Vissa av

dessa drivrutiner ingar i Microsoft Office System 2007).
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10.

11.

12.

En HTML-fil som innehéller en enda tabell. Den forsta raden i tabellen

maste innehalla kolumnnamn och de andra raderna maste innehalla data.
Elektroniska adressbdcker:
Microsoft Office Outlook-adressbok
Microsoft Schedule+ 7.0-kontaktlista

En liknande adresslista som har skapats med ett MAPI-

kompatibelt meddelandesystem, till exempel Microsoft Office Outlook.

Ett Microsoft Office Word-dokument. Dokumentet méste innehélla en enda
tabell. Den forsta raden i tabellen maste innehalla rubriker och de andra raderna méaste

innehalla de poster som ska kopplas. Du kan ocksa anvanda en kallrubrik som datakalla.
Valfri textfil med datafélt som &r avgransade med tabbtecken eller

semikolon och dataposter som &r avgransade med stycketecken.

Tips pa hur du formaterar data i Office Excel

Oa
Klicka pa Microsoft Office-knappen (‘"1 och sedan pa Word-alternativ.
Klicka pa Avancerat.

Rulla till avsnittet Allmant och markera kryssrutan Bekrafta

filformatskonvertering vid 6ppning.
Klicka pa OK.

Medan huvuddokumentet ar ppet klickar du pa Valj mottagare i gruppen
Starta koppling av dokument pa fliken Utskick och klickar sedan pa Anvand befintlig

lista.

Bladdra till Excel-kalkylbladet i dialogrutan Valj datakéalla och dubbelklicka

pa det.
Klicka pa MS Excel-kalkylblad via DDE (*.xls) i dialogrutan Bekrafta

kalldokument och sedan pa OK.

oBs!| Om MS Excel-kalkylblad via DDE (*.xIs) inte visas markerar du kryssrutan Visa

alla.

For Cellintervall i dialogrutan Microsoft Office Excel markerar du det

cellintervall eller kalkylblad som innehaller informationen du vill koppla och klickar pa OK.
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oBs!| Om du inte vill ha en uppmaning varje gang som du 6ppnar en datafil avmarkerar du

kryssrutan Bekréafta konvertering vid Oppna nar du har anslutit till kalkylbladet.

= Om du inte redan har en datafil klickar du p& Ange en ny lista och anvander sedan det
formulér som 6ppnas for att skapa listan. Listan sparas som en databasfil ((mdb) som du kan

ateranvanda.

oBsS!| Om du har installerat Microsoft Office System 2007 (i stallet for att installera bara Office Word 2007) kan

du ocksa anvanda Microsoft Query for att skapa en frdga och hamta data fran en extern datakalla.

™ Overst pa sidan

Nar du ansluter till en viss datafil kanske du inte vill koppla information fran alla poster (rader) i den datafilen till

etiketterna.

Sa har begransar du listan med mottagare eller anvander en delmangd av posterna i datafilen:

1. Klicka pa Redigera mottagarlista i gruppen Starta koppling av dokument pa fliken Utskick.

Starta koppling Walj Redigera
av dokument * mottagare = mottagarlista
Starta koppling av dokument

2. | dialogrutan Mottagare av kopplat dokument gor du nagot av foljande:

. Valj enskilda poster Metoden ar mest praktisk om listan ar kort. Markera kryssrutorna
bredvid de mottagare som ska ing& och avmarkera rutorna bredvid de mottagare som inte ska

inga.

Om du vet att du bara vill ta med ett par poser i kopplingen kan du avmarkera kryssrutan i
rubrikraden och sedan bara markera dem for posterna som du vill anvédnda. Om du daremot vet
att du vill ha med de flesta posterna, markerar du kryssrutan i rubrikraden och avmarkerar sedan

kryssrutorna for de poster som du inte vill ha med.

. Sortera poster Klicka pa kolumnrubriken for den post du vill sortera efter. Listan
sorteras i fallande alfabetisk ordning (fran A till O). Klicka pa kolumnrubriken igen om du vill

sortera listan i stigande alfabetisk ordning (O till A).
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Om du vill anvanda en mer avancerad sortering klickar du pa Sortera under Forfina
mottagarlistan och valjer sorteringsinstallningar pa fliken Sortera poster i dialogrutan Filtrera
och sortera. Du kan till exempel anvanda den héar typen av sortering om du vill att
mottagaradresserna ska sorteras i bokstavsordning efter efternamn och postnumren i

nummerordning.

= Filtrera poster Detta &r praktiskt om listan innehaller poster som du inte vill visa eller
som inte ska vara med i den kopplade utskriften. Nar du en gang har filtrerat listan kan du

anvanda kryssrutorna for att inkludera eller utelamna poster.

Sa har filtrerar du poster:

1. Klicka pa Filtrera under Forfina mottagarlistan.

2. Valj vilka villkor som du vill anvanda i filtret pa fliken Filtrera poster i

dialogrutan Filtrera och sortera.

Om du till exempel bara vill skapa etiketter for adresser i Australien klickar du p& Land i

listan Falt, Lika med i listan Jamforelse och Australien i listan Jamfér med.

3. Om du vill finjustera filtret ytterligare klickar du pa Och eller Eller och valjer

fler villkor.

Om du till exempel bara vill skapa etiketter for affarskontakter i Miinchen filtrerar du fram
poster vars Ort-falt innehaller Miinchen och vars Féretagsnamn-falt inte ar tomt. Om du
anvander Eller i stallet for Och i det har filtret, kommer kopplingen att omfatta alla adresser

i Minchen samt alla adresser som innehaller ett féretagsnamn, oavsett vilken ort de finns i.

oBs!| Om du har installerat ett adressverifieringsprogram klickar du pa Validera adresser i dialogrutan

Mottagare av kopplat dokument for att bekréfta mottagarnas adresser.

™ Overst pa sidan

Nar du har kopplat etiketterna till adresslistan ar du klar att Iagga till platshallare som anger var adresserna ska
placeras pa respektive etikett. Du kan ocksa lagga till innehall som ska upprepas pa alla etiketter, till exempel en

foretagslogotyp eller avsandaradressen.
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Platshallarna kallas for kopplingsinstruktioner. Falten i Word motsvarar kolumnrubrikerna i datafilen som du valjer.

A B | C
Fornamn | Efternamn  Gatuadress
Lotta Andersson Ankargatan 32
kKatin Lirdberg Fidllgatan 17

1
|g|

Dm0y N TR S

1 Kolumnerna i en datafil representerar kategorier med information. Falten som du lagger till pa etiketterna ar

platshéllare for dessa kategorier.

2 Raderna i en datafi representerar poster med information. En etikett skapas for varje post néar du utfor

dokumentkopplingen.

Genom att placera ett falt pa den forsta etiketten som du konfigurerar (huvuddokumentet) anger du att en viss

kategori med information, till exempel namn eller adress, ska visas dar.

«Adressblocks

oBs!| Nar du infogar en kopplingsinstruktion i huvuddokumentet omsluts namnet p& instruktionen alltid med
fortsattningstecken (« »). Dessa tecken visas inte pa de fardiga etiketterna. De hjalper dig bara att sarskilja

instruktionerna i huvuddokumentet fran vanlig text.

Vad hander nar du kopplar

Nar du kopplar ersatter informationen fran den forsta raden i datafilen instruktionerna for den forsta etiketten.

Informationen fran den andra raden i datafilen ersatter instruktionerna for den andra etiketten och sé vidare.



A | B8 ] c |

1 [Namn | |[Efternamn | |Gatuadress |
2 |Mancy Anderson 123 Main St

2 lann Eeehe S67 Country Rd.

El

N

Mancy snderson
123 Main Sk,

Arbeta med falt: exempel

Du kan lagga till valfri kolumnrubrik fran datafilen pa etiketten som en kopplingsinstruktion. Da kan du designa

etiketter pa ett flexibelt satt.

Anta att adresslistan galler for prenumeranter pa ett nyhetsbrev, och datafilen innehaller en kolumn med namnet
ExpireDate, dar data lagras om nér respektive prenumeration upphdr. Om du placerar faltet «<ExpireDate» i

huvuddokumentet innan du kor kopplingen, ser prenumeranterna sina egna forfallodatum pa etiketten.

Du kan kombinera félt eller avgransa dem med skiljetecken. Nar du skapar en adress kan du till exempel

konfigurera instruktionerna i huvuddokumentet sa har:
«Fornamn» «Efternamn»

«Gatuadress»

«Postnummer» «Ort»

For sadant du anvander ofta, till exempel adressblock och halsningsfraser, finns det sammansatta instruktioner
som grupperar ihop ett antal kopplingsinstruktioner, till exempel férnamn, efternamn, gatuadress, postnummer

och ort.

Mancy Anderson
« Adressblock » 4 123 Main St

Belingham, WA 14455

Du kan anpassa innehallet i vart och ett av falten. | adressfaltet kanske du vill ha ett formellt format (Herr Johan

Nilsson) och i halsningsfrasen kanske du vill anvanda "Till" i stallet for "Basta".



Avbilda kopplingsinstruktioner till datafilen

Om du vill vara saker pa att Word kan hitta en kolumn i datafilen som motsvarar alla adresselement, maste du

avbilda kopplingsinstruktionerna i Word till kolumnerna i datafilen.

Klicka pa Matcha falt i gruppen Skriv och infoga falt pa fliken Utskick for att avbilda falten.

Uiskick Granska Wisa Uivecklare

- 5 Adressblock =
= 3 - 3
|3 Hélsningsrad T
Markera

kopplingsinstruktioner Zic Infoga kopplingsinstruktion ~ 2l
Skriv och infoga falt

Dialogrutan Matcha falt 6ppnas.

Matcha falt

Om du ska anvanda speciella funkkioner m3ste
funktionen Koppla dokument veta vilka Falk i

mokk agarliskan som matchar de nodw &ndiga Falken.
Anage [&mpligt motkagarliskFalk Far de alika
adressfalk skomponenterna med hislp av den
nedrullningsbara liskrutan,

Inik. identifierar e |{ej mak chad) V| ~
Titel | (ej matchad) b |
Férnamn [ (e matchad) |
Mellannamn | (e mat chad) |
Efternarnn | Efternamn w |

Elementen i en adress anges till vanster. Kolumnrubrikerna fran datafilen anges till hoger.

Word soker efter kolumnen som matchar respektive element. | bilden har datafilens Surname-kolumn automatiskt
matchats till Last Name. Men andra element kunde inte matchas. Fran den har datafilen gar det till exempel inte

att matcha First Name.

I listan till hoger kan du vélja kolumnen fran datafilen som matchar elementet till vanster. | bilden matchar nu
kolumnen Name elementet First Name. Courtesy Title, Unique Identifier och Middle Name behdver inte
matchas. Etiketten behover inte anvanda alla falt. Om du lagger till ett falt som inte innehéller data fran datafilen,

visas det i det kopplade dokumentet som en tom platshallare — vanligtvis en tom rad eller ett dolt falt.



Matcha falt

Om du ska anvanda speciella funkkioner m&ste
funktionen Koppla dokumenk weta vilka Falk i
matkagarliskan som matchar de nédy 3ndiga Falken.
Anage [&mpligt motkagarliskFalk Far de alika
adressfal skomponenterna med hjélp av den
nedrullningsbara liskratan.

Inik. identifierar e |{ej mak chad) V| ~
Titel | (ej matchad) b |
Fiitn amnn [ Marnn |
Mellannamn | (e mat chad) |
Efternarnn | Efternamn w |

Skriva innehall och lagga till falt

1. Klicka déar du vill infoga faltet p& den forsta etiketten som du skapar (huvuddokumentet).

2. Anvand gruppen Skriv och infoga falt pa fliken Utskick.

Utskick Granska Visa Utvecklare

= 5 Adressblock Bk
— =| Halsningsrad e
E| 2 |

Markera —
kopplingsinstruktioner @ Infoga kopplingsinstruktion ~ 2l
Skriv och infoga falt

3. Lagg till nagot av foljande:
P Adressblock med namn, adress och annan information

1. Klicka pa Adressblock.

2. | dialogrutan Infoga adressblock véljer du de adresselement som ska infogas och de

format du vill ha och sedan klickar du pa OK.

3. Om dialogrutan Matcha falt visas, kan nagon information for adressblocket inte hittas.
Klicka pa pilen bredvid (Ej matchad) och markera sedan faltet i datakallan som motsvarar faltet

som kravs for det kopplade dokumentet.

I Enskilda falt

4. Klicka pa Infoga kopplingsinstruktion i gruppen Skriv och infoga falt pa fliken

Utskick.

5. Gor nagot av féljande i dialogrutan Infoga kopplingsinstruktion:


www.aaa.com�
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= Om du vill valja adressfalt som automatiskt motsvarar falt i datakéallan, aven

om datakallans falt inte har samma namn som félten, klickar du p& Adressfalt.

= Om du vill vélja falt som alltid hamtar information direkt fran en kolumn i

datafilen klickar du pa Databasfalt.

6. Klicka pa faltet i rutan Falt.
7. Klicka pa Infoga och klicka sedan p& Stang.
8. Om dialogrutan Matcha falt visas kan den information som behdvs for att infoga faltet

inte hittas. Klicka pa pilen bredvid (Ej matchad) och markera sedan faltet i datakallan som

motsvarar faltet som krévs for det kopplade dokumentet.

B Egna falt fran Office Outlook-kontakter

9. Peka pa Aktuell vy pa Visa-menyn i Outlook-kontakter och klicka pa Telefonlista.
10. Hogerklicka pa en kolumnrubrik och klicka sedan pa Faltvaljaren pa snabbmenyn.
11. Markera Egna falt i listrutan hdgst upp i dialogrutan Faltvaljaren.
12. Dra faltet som du vill Iagga till fran dialogrutan till kolumnrubrikerna. En liten rod pil gor
det enklare att ilacera faltet ié ratt ilats.
Farna ..|EFternamn| Favuri;};affe |.
Klick. ... | | L%
Mancy |Andersol i?iltvaljare . =]

Ann Beehe

Richard | Carey I.ﬁ.nvandardeﬂnlerade Faltlmapj

Willis | Johnson
Sunil Koduri

oBs!| Du kan lagga till ett nytt falt i dialogrutan Faltvaljaren genom att klicka p& Nytt langst ned.

13. Sténg dialogrutan Faltvaljaren nar du har lagt till alla egna féalt i vyn.

14. Om du vill ta bort ett falt som du inte vill ha med i dokumentkopplingen, klickar du p&

faltnamnet i kolumnrubriken i vyn Telefonlista och drar det sedan bort frdn kolumnrubriken.

15. Valj enskilda kontakter i Outlook-kontakter genom att trycka pa SKIFT och klicka for att
markera ett omrade, eller genom att trycka pa CTRL och klicka p& de enskilda kontakterna. Om

du vill ta med alla kontakter som visas i vyn ska du inte klicka pa nadgon av dem.

16. Klicka pa Koppla pa Verktyg-menyn.
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17. Om du har markerat enskilda kontakter som ska tas med i kopplingen kickar du pa
Endast markerade kontakter. Om du vill ta med alla kontakter som visas i vyn klickar du pa Alla

kontakter i aktuell vy.

18. Om du har konfigurerat vyn Telefonlista sa att den innehaller exakt de falt som du vill
anvanda i kopplingen, klickar du pa Kontaktfalt i aktuell vy. Annars klickar du pa Alla

kontaktfalt s att alla kontaktfalt blir tillgangliga for kopplingen.

19. Om du vill skapa ett nytt huvuddokument for kopplingen klickar du pa Nytt dokument.
Annars klickar du pa Befintligt dokument och sedan pa Bladdra och bladdrar till dokumentet

som ska anvandas som huvuddokument.

20. Om du vill spara kontakterna och falten som du har markerat, sa att de kan
ateranvandas, markerar du kryssrutan Permanent fil och klickar sedan pa Bladdra for att spara

filen. Informationen sparas i ett Word-dokument som kommaavgransade data.
21. Markera Adressetiketter.

22. Klicka p& OK. Nar dokumentet ppnas i Word ska du klicka pa pilen bredvid Infoga
kopplingsinstruktion i gruppen Skriv och infoga falt pa fliken Utskick och sedan klicka pa

falten som du vill ha med i huvuddokumentet.

4. Klicka p& Uppdatera etiketter i gruppen Skriv och infoga falt nar du ar klar med den forsta

etiketten.
Innehallet i den forsta etiketten kopieras till alla andra etiketter.
OBS!

Du kan inte skriva tecknen for kopplingsinstruktioner («« »») manuellt eller anvanda kommandot

Symbol pa Infoga-menyn. Du maste anvanda dokumentkoppling.

Om kopplingsinstruktionerna visas inom klammerparentes, till exempel { MERGEFIELD Stad },
visas féltkoderna i stéllet for faltresultaten. Kopplingen paverkas inte, men om du vill visa resultaten i

stallet, hogerklickar du pa faltkoden och klickar sedan pa Vaxla faltkoder pa snabbmenyn.

Formatera kopplade data

Databas- och kalkylprogram, till exempel Microsoft Office Access och Microsoft Office Excel, lagrar informationen
som du skriver i celler som rda data. Den formatering som du anvander i Access eller Excel, till exempel
teckensnitt och farg, lagras inte tillsammans med dessa rda data. Nar du kopplar information fran en datafil till ett

Word-dokument, kopplar du dessa rda data utan den tillhérande formateringen.
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Om du vill formatera data i dokumentet, markerar du kopplingsinstruktionen och formaterar den, precis som du

gor med vanlig text. Se till att du markerar fortsattningstecknen (« ») som omsluter instruktionen.

™ Overst pa sidan

Nar du har lagt till falten pa den forsta etiketten (huvuddokumentet) ar du klar att forhandsgranska resultatet. Nar

du &r nojd med férhandsgranskningen slutfér du kopplingen.

Forhandsgranska kopplingen
Du kan férhandsgranska etiketterna och gora andringar innan du slutfér kopplingen.

Gor nagot av féljande i gruppen Forhandsgranska resultat pa fliken Utskick:

«3%}

Firhandsgranska
resultat —:I; Kontrollera fel automatiskt

Farhandsgranska resultat

Klicka pa Férhandsgranska resultat.

Bladdra igenom varje etikett genom att klicka pa Nasta post och Féregaende post i gruppen

Forhandsgranska resultat pa fliken Utskick.

Forhandsgranska ett visst dokument genom att klicka pa S6k mottagare.

oBs!| Klicka pa Redigera mottagarlista i gruppen Starta koppling av dokument pa fliken Utskick om du vill
Oppna dialogrutan Koppla dokument fér mottagare, dar du kan filtrera listan eller avmarkera mottagare om det
finns poster som du inte vill ha med.

_—l).,

&7

Starta koppling Walj Redigera
av dokument ~ mettagare ~ mottagarlista

Starta koppling av dokument

oBs!| En tabell anvands for att placera etiketterna pa arket. Nar du bladdrar genom etiketterna visas den aktiva
posten i den forsta cellen i tabellen, och darefter de andra posterna i resten av cellerna. Pa det har sattet far du

intrycket av att ett etikettark skapas for varje post i datafilen, men sa ar det inte.

Slutféra kopplingen


http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101091611053&ns=WINWORD&lcid=1053#backtotop

Du kan skriva ut etiketterna eller &ndra dem ett i taget. Du kan skriva ut eller &ndra alla eller bara en delméngd av

dem.
Skriva ut etiketterna

1. Klicka pa Slutfor och koppla i gruppen Slutfér pa fliken Utskick och klicka p& Skriv ut

dokument.

=
Slutfdr och
koppla

Slutfcr

2. Valj om du vill skriva ut alla etiketter, enbart den etikett som visas eller en delméngd som du anger

utifrdn postnumret.
Andra enskilda etiketter

1. Klicka pa Slutfor och koppla i gruppen Slutfor pa fliken Utskick och klicka pa Redigera enskilda

dokument.

=
Slutfdr och
koppla

Slutfcr

2. Valj om du vill skriva ut alla etiketter, enbart den etikett som visas eller en delméngd som du anger

utifrdn postnumret. De kopior som du vill redigera sparas i en enskild fil.

Spara huvuddokumentet

Kom ihag att de kopplade etiketterna som du sparar ar separata fran huvuddokumentet. Du bor darfor spara

sjalva huvuddokumentet om du téanker anvanda det for nagon mer koppling.

Nar du sparar huvuddokumentet sparas ocksa dess koppling till datafilen. Nasta gang du 6ppnar

huvuddokumentet ombeds du att vélja om information fran datafilen ska kopplas igen till huvuddokumentet.

Om du klickar p& Ja 6ppnas dokumentet med informationen fran den forsta kopplade posten.



Om du klickar p& Nej bryts anslutningen mellan huvuddokumentet och datafilen. Huvuddokumentet
blir ett vanligt Word-dokument. Kopplingsinstruktionerna ersatts med den unika informationen fran den

forsta posten.



