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NAVODILA ZA IZDELAVO NALEPK V PROGRAMU MICROSOFT WORD/EXCEL 2007

Dodatna navodila za naprednejSi nacin izdelave vsebin nalepk preko programa Excel z izdelavo vsebin v
programu Word. Izdelave nalepk je moZno naredi v programu Word tudi brez vmesnega postopka izdelav
vsebin v programu Excel.

1.V meniju Sifrant- Poslovni partnerji in osebe- Podrobni pregled lahko izdelate nalepke (nalepke za
kuverte, ovojnice...) za vase poslovne partnerje.

3 Pregled partnerjev
—

L& | Iz menija "Vrsta izberite
B Mali | Tiskaj | Zapr #eljeno vrsto parnarnev za
katere Zelite izdelat nalepke
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2. Odpre se vam novo okno, kjer lahko z kljukico doloCite parametre, ki jih zelite imeti izpisane na
nalepkah.
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F3 Pregled partnerjev

Maii | Teksj | Zapsi

L L Majprej potrdite Zeljene
Izbira poizvedbe

parametre za izpis nalepk

Fo potrienih poljih
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Mo : JE;?:S kliknite ne |

: . [ZE" in program bo [
Dodatek naziva | 1 giskal partnere z L] |
Kontakt Zeljenimi parametri |
Ukca - |

3. Program vam bo na desni strani prikazal izbiro partnerjev. Prikaz partnerjev je treba shraniti v Excel
datoteko, ki jo boste kasneje uporabili v programu Microsoft Word. Datoteko lahko shranite pod
poljubnim imenom.
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parthenew v MS
Excel
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4. Nato odprite prazno datoteko v Word in v meniju Maililng/Start Mail Merge/Labels najprej izberite
vrsto nalepk za partnerje. Odprlo se vam bo novo okno, kjer boste izbrali proizvajalca, ter StevilCni tip

nalepke.
-abel Options
Printer information
() Continuous-feed printers
{%) Page printers Tray: |Manua Feed (Tray

Label information IMEA

Label wendars: ' Avery Zweckiorm

|

StevilEni
tip
nalepke

5. Kiliknite na Mailing/Select recipients/Use Existing List in izberite Excel datoteko, ki ste jo predhodno
pripravili v programu Birokrat.

= -'-’! - R a
= | B ﬁ ' .| |[Kliknite sem

hbefs || Start Mail| Select | ean | Zaizhiro
Merge = |Redpients = REecipient Excelove

" | | &3] ype New List.. datoteks

Use Existing List...

B Select from Cutlook Contacts..,
== I

6. Ko Boste poiskali Excelovo datoteko in kliknili nanjo se vam bo odprlo spodnje okno.

Select Table
| Mame Description Modified ' Creatad Type ]
Prink_Titles 4547008 0:40:02 PM 4242008 9:40:02 PM  TABLE
Sheett$ 4/24/2008 9:40:02 PM  4/24/2008 9:40:02PM  TABLE
Kliknite v Shest1$
za prenos podatkowv
iz dafoteke
| ‘_ ]} ; | !
First row of data contains colurnn headers l oK ] I_ Cancel ]
3
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7. 'V meniju Mailing/Insert Merge Fields izberite podatke, ki jih Zelite na nalepki. Po izboru posameznega
podatka kliknite Enter oz. presledek.

- 2 Rules ~
-—-—} < g Match Fields

hg Insert Merge

Figld= | =] Update Labzis
kIn -".!'I.azi\r- . 1
| Posta
Maziv_poite
Telefon
Fax
Email
Davina_stevilka
Eontakina_oseba__nazmw
Kontakina oseba_ naslov

Kaontaktna_oseba__kraj

8. Po izboru vseh Zeljenih podatkov naj bi nalepka imela videz podoben, kot v spodnjem oknu. Pisavo
lahko spreminjate v meniju Home/Font Size.

i ) WV omeniju 4
"Home/=ize Plext Bed
- TT—————.  Font"lahko
wlilicaw spreminjate
pisavo zavsako
wrstico posebe) e
\ 0Znacit jo marate |

aMNazive

efpntaking pseba  nadve

wPopSta» «Naziv_poSte»

aMNextRecord» | «NextRadg

9. Na koncu kliknite na Mailing/Update Labels in Preview Result, kjer si lahko ogledate kon¢ni izdelek,
ki ga lahko shranieta ali natisnete na tiskalnik.

OPOMBA:

Navodila so izdelana za izdelavo v programu Microsoft Word/Excel 2007. Postopki uporabe v starejsih
razli¢Gicah programa Microsoft Word/Excel so lahko drugacne, glede na samo vsebino in delovanje
razli¢nih verzij programa Microsoft Word/Excel.
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