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Merkimidar (Labels)

[ Word er audvelt ad bua til ymiss konar merkimida en einnig er haegt ad saekja tilbdin form (Templates).
bpegar unnid er med merkimida parf ad steypa saman (Mail Merge) tveimur skjolum, adalskjali sem er
merkimidaformid (Labels) og svo gagnaskjali (Data Source) sem hefur ad geyma breytilegan texta,

s.s. nofn vidtakenda, heimilisfong, pdstfong o.fl.

Gagnaskjal getur ymist verid tafla i Word, Excel eda listi yfir tengilidi i Outlook.

Einnig er haegt ad bua til nyjan gagnalista fra valmynd.

Mailings (Sendingar)

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Developer Zotero Add-ins Help Merge Tools

= = B DR <x K] D Iy

= ) : -
Envelopes Labels Start Mail Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge 'tg Match Fields Preview E\' Find Recipient Finish &
Merge ¥ Recipients v Recipient List ~ Merge Fields  Block Line Field ~ Results D Check for Errors Merge ¥
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish
Ad bua til merkimida =D o
Aaalskjal Start Mail Select (O Continuous-feed printers
Merge ¥ ge‘dpiems M (® Pageprinters  Iray: |Manual Paper Feed v
1. Veljié Mailings (Sendingar) B Letters oenformaton
. . | abel yendors: | Avery Zweckform v
Start Mail Merge — Labels... £ Email Messagey | = il
X B L L Find updates on Office.com
(Hefja péstsameiningu — Merkimidar...) &3 Envelopes.. Product umber Label information
[& Labels... z:gé AL e Address Label
b3 opnast gluggi par sem haegt er ad velja 5 irectory 050 e
Ahihi el 14 til nvi ; Page size: 21 cm x 29,69 cm
tilbdin form dr lista eda bua til nyjan mida. Normal Word D{ | 3659 v
VeIJ|6 und|r Label Vendors g Step-by-Step M Details... New Label... Delete OK Cancel
(Framleidandi merkimida): Avery Zweckform Hzed: 3,38 cm Breidd: 6,46 cm
Product number (Vérunimer): 3658 Sidusterd 21 cm x 29,69 (A4)
2. Undir Details... (Upplysingar) er nanari Utskyring 4 peirri staerd sem valin er.
Hér er fjoldi limmida 24 4 einni sidu, 3x8
Number across (Fjoldi larétt): 3 Number down (Fjoldi 16drétt): 8
Veljid OK (I lagi), til ad fa fram formid.
Address Label 3658 information ? X PastfangSmidi vidtakanda 3658 Upplysingar T | —Ze
s Forskodun
Side margins HIiﬂarsFéssfur
Top margin Horizontal pitch ™| Spassia ad ofan p——Larétt breiddarstilg
I . 4‘7 Number down T . T Fj!ﬁldi |Garétt
Vertical pitch Width Hzed merkimida Ereidd T
l Height Hzd
|
[ [ I
Number across Fjoldi larét————
Label name: 3658 Heiti merkimida 3658
Top margin: 1,33 em = Label height: 338cm = Spassia ad ofan: 133 em =| Hzd merkimida: 3,38 cm =
Side margin: 081 cm = Label width: 646 cm = Hlidarspassia: 0,81 cm = Breidd merkimifa: 646 cm =
Vertical pitch: 338cm = Number across: 3 = Hzed merkimida: 338 cm = | Fjoldi larétt: 3 =
Harizontal pitch: 6,46 cm S BT 8 = Larétt breiddarstio: (6,46 cm 5| Fidldi l6@rétt: 8 =
Page size: Ad ~ Sidustaerd: A4 {210 x 297 mm) |z|
Page width: 21cm = Page Height: 29,69 cm = Sidubreidd: 21 cm = | Siduhzd: 29,69 cm
oK Cancel [ Ilagi J ’ Hzetta vid ]
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3. Merkimidaformid birtist i tofluneti Select v
og hnitalinur (Gridlines) pess synilegar.
Layout — View Gridlines
(Verkfaeri toflu — Utlit — Syna hnitalinur) B Properties

Table

Gagnaskjal tengt

|@ View Gridlines

4. Mailings-flipi
Tengid gagnaskjalid vid adalskjalid.
Notid gagnaskjal ur skraarsafni.
5. Veljid Select Recipients (Velja vidtakendur)
Use Existing List... (Nota tilbuinn lista).
Finnid skrana (listann) i télvunni og smellid 8 Open (Opna).
6. Til ad velja pau svaedi (Fields) sem eiga ad
vera @ merkimidanum er valio:
Write & Insert Fields (Skrifa og setja inn reiti)
Insert Merge Field (Setja inn sameiningarreit)
og par af lista eru valin viokomandi svaedi.
e Radid svaeedunum a merkimidann,
setjid stafabil a milli svaeda og
Shift+Enter fyrir nyja linu i sdmu grein.

e Setjid alla tofluna i blokk med pvi ad
smella i krossinn i vinstra horninu efst.
Notid Home — Paragraph (Heim — Efnisgrein)
til ad stadsetja textann betur 8 forminu.
Setjid inndratt frd vinstri og bil 4 undan eda midjid
textann 16drétt & hvern mida. Notid Home — Font
(Heim — Leturgerd) til ad breyta letri.

e Veljid ad hafa sveedin skyggd:
Highlight Merge Fields (Audkenna sameiningarreiti).
(Skyggingin kemur ekki fram i Utprentun).

Svona litur merkimidinn ut pegar buid er ad velja svaedin,
midja textann & midann og setja inndratt um 0,5 cm fra vinstri.
Svaedaheitin eru synileg:

7. Smellid 4 hnappinn Update Labels (Uppfaera merkimida) til ad
afrita sveedin yfir & hina midana.

«Next-Record»«Fornafn»-
«Eftirnafn»<
«Heimilisfang»<
«Stadur»d

«Fornafn»-«Eftirnafn»«
«Heimilisfang»<
«Stadur»d

q {NEXTHY
H

x

{NEXT {-NEXTJY
H H

Start Mail Select
Merge v |Recipients ¥

b ﬁ Type a New List...

Use an Existing List).

Mailings Review View Develop|

%%Matc

Address Greeting
D@ Upd4

AN
EB

Insert Merge|

Block Line Field ~

Write & Ir
Fornafn

8 191101
Eftirnafn

Heimilisfang

Stadur

«Fornafn»-«Eftirnafn»<
«Heimilisfang»<
«Stadur»d

0 A3 [
@ E] E] Text Cell
E] E] E] Direction Margins

Alignment

Mailin

Address Greeting Insert Merge

Block

gs Review View Developer Zote
oD [}) Rules v
= EE

%E’,’ Match Fields

Line Field v | [B Update Labels

8. Smellid & Preview Results (Forskoda nidurstodur) til ad
sja gognin ur gagnaskjalinu.

Formid — Gogn ur gagnaskjali synileg:

Anna-Bjérnsdéttire Arni-Snorrason<
Raudhémrum-157¢ Logafold-379¢
112-Reykjavikn 170-Seltjarnarnesid

<> (| <0 > D

ABC
Preview @ Find Recipient

Results D Check for Errors

Preview Results




A0 prenta merkimida

A hnappinum Finish & Merge (Ljuka og sameina)

eru prir moguleikar i bodi til Utprentunar:
e Edit Individual Documents... (Breyta einstokum skjélum)
e Print Documents... (Prenta skjol)
o Send E-mail Messages... (Senda télvupdstskeyti)

Merkimidar (limmidar) eru settir i handvirkan matara prentarans
adur en prentskipun er gefin.

Merkimidar 001midar

LS
Finish &
Merge ~

[__ﬁ Edit Individual Documents...
@ Print Documents...

7 Send Email Messages...

Gagnaskjal Sakid skjalid 001gagna

Adalskjal BUid til limmida med nafni, heimilisfangi og péstnumeri.

Vistid sem 001adalmidi.docx

Samsteypa Steypid saman gagnaskjali og adalskjali og vistid sem 001midar.docx

Buid einnig til nafnspjold med nafni.
Midjid larétt og 160rétt a midann. Vistid sem 001adalnafn.docx

Vistid sem 001nafnspj.docx

Merkimidar 002midar

Gagnaskjal Sakid skjalid 002gagna

Adalskjal BUid til limmida med nafni, heimilisfangi og péstnumeri.

Vistid sem 002adalmidi.docx

Samsteypa Steypid saman gagnaskjali og adalskjali og vistid sem 002midar.docx

Buid einnig til nafnspjold med nafni.
Midjid larétt og 160rétt a midann. Vistid sem 002adalnafn.docx

Vistid sem 002nafnspj.docx

Merkimidar 003midar

BUid til merkimida, limmida eda nafnspjold, fyrir bekkinn/afangann/félagasamtok eda annad.

Notid t.d. bekkjarlista i Excel sem gagnaskjal.

Hafid fyrirsagnalinu i gagnaskjalinu (Nafn — Heimilisfang o.s.frv.).

pid getid lika s6tt Word-skjal, sem hefur verid unnid i téfluneti eda Excel-skjal med néfnum,

heimilisféngum o.s.frv. og buid til merkimida.

Vistid & sama hatt og verkefnin hér ad framan.




