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Kör ut adressetiketter i Word 2007 

 

 

 

1. Ta ett blankt 

formulär 

2. klicka sedan ”Utskick” 

3. klicka nu ”Starta koppling…” 
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4. Välj raden ”Etikett” 

5. välj etikettleverantör. 

Namnet står på paketet 

samt: 

6. Produktnummer 
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7.Tryck ”välj mottagare” 8. sedan tryck: 

”Använd befintlig fil” 

9. sök nu filen som du skall använda, 

dvs där namnen och adresserna finns 
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10. här är filen med alla namn och 

adresser som behövs till 

adressetiketterna. Ta filen fram. 

11. välj fliken i arbetsboken där 

adresserna och namnen finns. 
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12. nästa steg ser ut så här. 

13.Tryck nu ” Redigera mottagarlista” 
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14. Ta bort alla onödiga rader genom 

att bort bocken. Kolla att du har 

endast rader med namn, adresser 

etc. 

15. Tryck ”Infoga kopplingsintruktion” 
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16. infoga nu: 

- efternamn 
- förnamn 
- gatuadress 
- postnr 
- postkontor 
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17. resultatet ser ut så 

här 

18. sätt blank mellan namnen och byt 

rad för gatuadress etc. 
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19. och då har vi ett 

sådant fint resultat. 

Kom ihåg att göra 

namnen med fet stil.  

20. Tryck nu ”uppdatera etiketter” 
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21. alla etiketter får samma 

information 

22. klicka nu ”Slutför och koppla” 
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23. välj 

 ”Redigera enskilda 

dokument” 

24. Tryck OK! 
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 Här har du det färdiga arbetet. 

Nu kopierar du dessa, så att du har 

tomma etikettformulär i skrivaren! 

Lycka till ! 


