Etiketten automatisch nummerieren

1. Wahlen Sie das MenU Extras-Umschlage und Etiketten (Word 2000) bzw. Extras-Briefe und
Sendungen-Umschldge und Etiketten (Word 2003 und 2002/XP) an, wechseln Sie auf die Re-
gisterkarte «Etiketten» und stellen Sie Uber die Schaltflache Optionen das gewiinschte For-
mat fur die Etiketten ein. In Word 2007 wechseln Sie auf das Register «Sendungen»wnd kli-
cken in der Gruppe Erstellen auf das Symbol Beschriftungen. Klicken Sie im felgendenDialog
auf die Schaltflache Optionen und stellen Sie das gewinschte Format fir die Etiketten ein.
Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

2. Legen Sie nun den Text fest, der auf die Eintrittskarte, das Los.oder den Aufkleber gedruckt
werden soll und klicken Sie auf die Schaltflache Neues Dokument, um.eine einseitige Vorlage
fur die Etiketten zu erstellen.

3. Setzen Sie den Cursorim ersten Etikett in einer leeren Zeile an die Stelle, an der eine fortlau-
fende Nummerierung ausgegeben werden soll, also beispielsweise beieiner Eintrittskarte
oben rechts in die Ecke.

4. Wahlen Sie das Men( Einfigen-Feld (Word 2003, 2002/XP und 2000) bzw. Einflgen-Text-
Schnellbausteine-Feld (Word 2007).an; stellen Sie links'in'derListe die Kategorie «KNumme-
rierung» ein und markieren Sie inider Liste den Eintrag «Seqgy.

5. Setzen Sie den Cursor imTextfeld unter den Listen hinter die Zeichen «SEQ» und geben Sie
eine Bezeichnung wie «Platznummenr»oder«lkosnummer» als Bezeichnung fir die Numme-
rierung ein. Zwischen «SEQ»wund der Bezeichnung'muss ein Leerzeichen vorhanden sein! Kli-
cken Sie dann auf'Qk, um das Feld.im ersten Etikett einzufigen.

6. Dricken Sie Alt+Fg,.um-die Anzeige der Feldfunktionen einzuschalten. Markieren Sie die Zei-
le mit dergesamten.Feldfunktion; kopieren Sie sie mit Ctrl+C und figen Sie sie dann per
Ctrl+V.in die anderen Etiketten der Seite an der entsprechenden Position ein. Dricken Sie
erneut Alt+Fg, um die Anzeige der Feldfunktionen wieder auszuschalten

7. Fugen Sie mit Ctrl+Return am Seitenende einen manuellen Seitenumbruch ein, markieren
Sie die komplette Seiteiinklusive Seitenumbruch und kopieren Sie sie mit Ctrl+C.

8. Setzen Sie'denCursor an den Anfang der 2. Seite und driicken Sie nun so oft Ctrl+V, bis die
gewunschte Anzahl von Etiketten eingefigt ist.

9. Loschen Sie'den letzten Seitenumbruch wieder, dricken Sie Ctrl+A, um alle Seiten zu mar-
kieren und dricken Sie Fg zur Aktualisierung aller Felder.
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