Skapa etiketter
fran adresslistor

Denna guide beskriver hur du kan skriva ut etiketter fran adresslistor som du hamtar
fran Ladok.

Hantering:

1. | Ladok: du kan hamta adresslistor fran ett antal olika platser i Ladok: t.ex. fran
deltagarlistan for ett kurs- eller kurspaketeringstillfalle, fran en grupp eller fran en
utsékning du gjort i utdata.

Valj "Adresslista” for att hamta en lista. Var noggrann med var du sparar listan och
vad du doper den till!

# Rapportera H Attestera [l Resultatuppféljning & Deltagande ) Aktivitetstillfallen % Resultatnoteringar

Visa deltagare for tillfélle

KTF44 | 20153-02-19 - 2019-08-01 | 100% | Distans [ Visa fran alla i denna version

Hantera flera «

Skriv ut & Adresslista 1 Antal traffar: 29  ««  « n 2| » w»» 25 v
Personnumme *  Namn “  Kurstillfille Tillstand T
19940913-2389 Andersson, Alicia KTF44 | 2018-02-19 - 2019-06-01 | 100% | Distans @ Registrerad, ej avklarad (1)
19410801-9052 Andersson, Frida KTF44 | 2018-02-19 - 2019-06-01 | 100% | Distans ® Registrerad, ej avklarad (1) PGM11 @
197591123-9262 Andersson, Georg KTF44 | 2018-02-15 - 2019-06-01 | 100% | Distans @ Registrerad, j avklarad (1) PGM11 @
10440134 QNE Andarcean Hanan ETEAA 12042 N7 4G 20414 NE N4 1 ANNAL | Nictans M Drnictrarad Al avldarad (47 D41 6

2. Hitta adresslistan som du precis laddade ner och 6éppna den i Excel

3. Markera kolumn C ("c/0”), hégerklicka och valj Infoga (eller: Insert). Nu skapas en
ny kolumn mellan "Namn” och "c/o”.

Adresslista - Excel

Insert Page Layout Formulas ) Review View ACROBAT Q Tell me what you want to do... Klara Nordstram F_}_ Share

o — it s - -
D &; Calibri ==_ -?/v E—F’ General %Condltlonal Formatting %“Inser‘t 2 ;Z\Y p
. Egy ~ ﬂf‘FormatasTﬂble' & Delete - 2 S ekl
aste B I =SE===3= H- | B0 s | 589 r=n ort in
- ~ £x= B e @CeIISt}rIS' EiFormat~ | & v piere Select -
Clipboard Font ] Alignment ] Mumber ] Styles Cells Editing -
c1 -~ £ | cfo ~
A | B 3{) o = | £ | & | H | J K L M N o (<]
1_ Personnul Namn cfo - amn Postort Telefon/s E-post
2 [19940913- Anderssof, Al BB Copy SOLVESBC 000-18973 alicia.andersson @test.ladok.se
3 |19410801- Anderssofi, Fr 'y Paste Options: ESKILSTUP 000-43550 frida.andersson@test.ladok.se
4 |19791123- Anderssof, G¢ “D SATER  000-71250 georg.andersson@test.ladok.se
5 |19410331- Anderssol, H: Paste Soecial MNASSIO  000-24365 hanan.andersson@test.ladok.se
1 [ | aste special...
6 |19850712- Anderssof), H HELSINGB 000-55493 georg.andersson@test.ladok.se
7 |19841127- Anderssof), Jo Insert 3 MASSJO  000-71250 johan.andersson@test.ladok.se
L] ANTAAANT A e Admemmm e Lo T . nAConw Ann T1ACN haduie cmdacmmmem St m et ladale -

Version av Ladok vid senaste uppdatering: 1.30.0

Datum for senaste uppdatering: 2019-06-25
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4. Markera kolumn B ("namn”).

5. Valj: Data — Text till kolumner (eller Data — Text to columns)

H - Adresslista - Excel = )
File Home Insert Page Layout Formulas Review View ACROBAT Q Tell me what you want to do... Klara Nordstrd
= [ Show Queries r Connections g . Y Clear ~N f-a - &8 Group -
E F |_s . 2l (&%) EE| g E i’? Zist N |
@ From Table :=| Properties V= Reapply }@ 28 Ungroup ~
Get BExternal  New Refresh o l Sort Filter Text to What-If Forecast .
Data -~ Query - D@) Recent Sources All~ [;'L Edit Links Yj Advanced | cglumns =@ T @1 Analysis~  Sheet EE Subtotal
Get & Transform Connections Sort & Filter Data Tools Forecast Cutline
Bl * fe MNamn
A B c | b | E | F | & | wm | 1 | 1 | k L M
1 |Personnu|Namn 4 cfo Utdelning Postnumn Postort  Telefon/s E-post
2 |19940913Andersson, Alicia™ | Sundbrolt29494  SOLVESBC 000-18973 alicia.andersson@test.ladok.se
3 |194108014 Andersson, Frida Fagelskog 633 47 ESKILSTURM 000-43550 frida.andersson@test.ladok.se
4 |19791123JAndersson, Georg Ultra 783 34 SATER 000-71250 georg.andersson@test.ladok.se
5 |19410331{Andersson, Hanan Lundsjén 57137 NASSIO  000-24365 hanan.andersson@test.ladok.se
6 |198507124 Andersson, Hannes Kalskulla 25454 HELSINGB 000-55493 georg.andersson@test.ladok.se
7 |198411274 Andersson, Johan Lundsjén 57137 MASSIO  000-71250 johan.andersson@test.ladok.se

6. | dialogrutan: kontrollera att Avgransat (eller: Delimited) ar forvalt. Ga vidare till nasta
sida.

7. Avmarkera Tabb (eller Tab) och markera istédllet Kommatecken (eller Comma). Ga
vidare till nasta sida och slutfor sedan.

Convert Text to Colurmns Wizard - Step 2 of 3 ? x

This screen lets you set the delimiters your data contains. You can see how your text is affected
in the preview below.

Delimiters
[ 1ab
|:| Semicolon |:| Treat consecutive delimiters as one
Comma 7

- Text gualifier: |~ e
|:| Space

|:| Othern I:I

Data preview

amn L]
dersson | Alicia
dersson | Frida
dersson | Feorg
dersson | Hanan e

Cancel < Back | | Finish
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8. Nu har fornamn och efternamn lagts i olika kolumner. D6p om rubrikerna for
kolumnerna B och C till "Efternamn” respektive "Férnamn”.

H - Adresslista - Excel
File Home Insert Page Layout Farmulas View ACROBAT
E £ Show Queries 2] Connections W Clear ¥ g-o ) &E Group
[l AlZ =|EE ik
From Table |2=| Properties ) Y- Reapply BB =5 E &E Ungrou
Get Bxternal  New D Refresh . ’ 2l Sort Filter o Text to % | What-f Forecast ’
Data~ Query [‘1 Recent Sources All [ Edit Links Yo Advanced Columns =& Analysis = Sheet El:l Subtota
Get & Transform Connections Sort & Filter Data Tools Forecast Outlin
Bl ~ X v k& Efternamn
8
A B | | o | E | F | & | H | 1 | K L
1 |Personnu Eﬂernamnl X Férnamn cfo Utdelning Postnumn Postort ~ Telefon/s E-post
2 |19940913- Andersson Alicia Sundbroly 294 94 SOLVESBC 000-18973 alicia.andersson@test.ladok.se
3 |19410801- Andersson Frida Fagelskog 633 47 ESKILSTURM 000-43550 frida.andersson@test.ladok.se
4 |19791123- Anderssan Georg Ultra 783 34 SATER 000-71250 georg.andersson@test.ladok.se
5 |19410331- Andersson Haman Lundsjén 57137 NASSIO  000-24365 hanan.andersson@test.ladok.se
6 |19850712- Andersson Hannes Kalskulla 25454 HELSINGB 000-55493 georg.andersson@test.ladok.se
T 119841127- Andersson Johan Lundsidn 57137 NASSIO  000-71250 iohan.andersson@test.ladok.se

9. Spara och stang Excel-filen. Var noggrann med var du sparar listan och vad du doper
den till!

10. Oppna ett nytt Word-dokument.

11. Klicka pa: Utskick — Starta koppling av dokument — Etiketter (eller: Mailings —
Start mail merge — Labels)

Document] - | Eal
Home Insert Design Layout References Mailings View ACROBAT ¢ Q Tellme.. Klara Mo
B E Py 2B @ B e Ml e
: ' - __ : == Q% Match Fields - [DFind Recipient -
Envelopes Labels  [Start Mail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preview Finis
Merge T | Recipients ~ Recipient List | Merge Fields Block  Line Field [& Update Labels Results [& Check for Errors Mer,
Create D Letters Write & Insert Fields Preview Results Fin
L I 2'9E-m'|MESSEQE5 |"I'5'I'5'I'?'I'S'I'g'l'lu'l'll'l'11'I'13'I'14'I'15'I'G'I'D
E1 Envelwpes...
B L_'D Labels..| 171
- E] Directory
~ E| Mormal Word Document
N (5] Step-by-Step Mail Merge Wizard...
[l
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12. | dialogrutan som 6ppnas ska du stélla in vilka etiketter du har
+ Valj vilket foretag som tillverkat etiketten
« Valj produktnummer (star pa forpackningen av etiketterna)

Klicka sedan pa "Ok” for att bekrafta ! ,ll
Label Options ? > g r"—-_—1
| AVERY.
. (Bweckform
—

Printer information

O Continuous-feed printers
@ Page printers Tray: |Defau|t tray (Auto Tray Select]

Label information

Label vendors: | Avery A4/AS 4/

Find updates on Office.com

Product number: ]_2 Label information

LR4728 Type: Address Label

t;:gg? Height: 3,81 cm

LR7159 Width: 6,35 cm LR7160%-100
LR7160 < PAOE SIZE 21 LM = 239,69 Cm b
LR7162 s

| Details.. | Newlabel.. ~ [clci ok || cancel

13. Klicka pa: Valj mottagare — Anvand befintlig lista (eller: Select recipients — Use
an existing list)

H -0 -'ﬂ Tos Documentd - Word Table Tools = el

File Home Inset Design  Layout Reference [MENILEEN Review  View  ACROBAT  RefWorks Design Layout Q Tell me.. Klara Nor
=] : E T 7 E = o L3 Rue & N1 s >
_ - = ; == Q% Match Fields | [JD Find Recipient -
Envelopes Labels = Start Mail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preview Finish &
Merge ~ |Recipients = Recipient List | Merge Fields Block  Line Field l-—"Er" Update Labels | pecjis Q Check for Errors Merge

Write & Insert Fields Preview Results Finish

Create .Eq Type a New List...
L |-E§|-1- il UsgﬂnExistingList... Foor + 8 o3 10 g o101y 212y oEEE 14 o150 g 16 g 017y 18 19

[25] Choose from Outlook weores

14. | dialogrutan: leta reda pa adresslistan som du sparade i steg 9.
Valj listan och klicka pa "ok” for att bekrafta.
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15. Klicka pa: Infoga kopplingsinstruktion (eller: Insert merge field) och valj vilka
kolumner i adresslistan som du vill hamta data fran. Valj fornamn, efternamn namn,
c/o, utdelningsadress, postnummer och postort.

H - Document - Word Table Tools =

W Tell me...

> M

Insert References [MNENMLEM Review View  ACROBAT  RefWorks

B B

Highlight Address Greeting Insert Merge
Merge » Recipients ~ Recipient List = Merge Fields Block  Line Field ~
Start Mail Merge Write & Ir Personnurmmer

L |-E&l-1-|-2-|-3--|-4-|-5-|-§3§&-?-|-8-|-9
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Preview

Results
Preview Results

s .14 2150 216 17 - 1B

Create
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L B o s Bl Mmool arBlmard M mmm el

16. Nu laggs platshallare in i dokumentet for de kolumner du valt. Du kan formatera
platshallarna pa samma sétt som vanlig text, t.ex. anvanda fetstil, lagga dem pa olika
rader med radbrytning (enter-tangenten) eller lagga in mellanslag mellan férnamn och
efternamn respektive postnummer och postort.

17. Nar du lagt in alla platshallare och formaterat efter behov sa klicka pad Uppdatera
etiketter (eller Update labels). Platshallarna laggs da in i alla rutor i dokumentet.

E‘?'Og':

Document - Word Table Tools
File Home Insert Design Llayout References JMUENIGGEM Review View  ACROBAT  RefiWorks Design Layout
D8 B &2 B BE i k- S
_ - - = ; B ¥ Match Fields [0 Find Rex
Envelopes Labels = Start Mail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge
Merge = Recipients = Recipient List  Merge Fields Block  Line Field = [ Update Labels | 17 [ Check
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Resi
L |-§§L-1-|-2-.-3-.-4-.-5-.-@&-?-.-s-.-9-.-1n-|-11-|-12-|-m|-14-|-15-.-15-
B
- «Férnamn» «Efternamn» «MNext Record»«Férnamn» «Next Recordn«F¢
) «con «Efternamn» wEfternamn»
4
- «Utdelningsadress» “con “con
- «Postnummers «Postorts «Utdelningsadress» «Utdelningsadress
- «Postnummer» «Postort» «Postnummer» «P
=+

«Mext Record»«Férnamn»
«Efternamn»

«Mext Record»«Férnamn»
«Efternamn»

«Mext Record»«Fé
«Efternamn»
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18. Klicka pa Forhandsgranska resultat (eller: Preview results) for att forsakra dig om
att allt ser ok ut innan du skriver ut. Da ser du den data hamtas till de olika
platshallarna.

"
HS-03- = Document? - Word Table Tools
File Home Insert Design Layout References [MUENIGLEN Review View  ACROBAT  RefWorks Design Layout @ Tell me..,
[1 S -
= B m q B B B = D[‘-}Ruls & 4 > M
] b & — - T4 Match Fields ) 18 | Recipient
Envelopes Labels = Start Mail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preview
Merge -~ Recipients - Recipient List Merge Fields Block  Line Field - E:" Update Labels ey jts T eReck for Errors
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results

L |-ﬂ§i_-1-|-2-|-3-.-4-.-5-.-@&-?-.-8-.-9-.-10-.-11-.-12-.-m|-14-|-15-|-15-.-1?-.-18
:
- Alicia Andersson Frida Andersson Georg Andersson
~ Sundbrolund Fagelskog Ultra
- 294 94 SOLVESBORG 633 47 ESKILSTUNA 783 34 SATER
~”
-
o Hanan Andersson Hannes Andersson Johan Andersson
- Poondoime (T4 Y P [P e 5

19. Om du &r nojd sa skriver du ut dokumentet nu. Klicka pa Slutfér och koppla — Skriv
ut dokument (eller: Finnish & merge — Print documents).

H - 038 - Document] - Word Table Tools

File Home Inset Design Layout References [EUEULEN Review View ACROBAT  RefWorks Design Layout Q Tellme.. Klara Nor... }-1 Share

= |’ o B D B b [5Rules~ M 4 > M I’ -%
= = B 52 | © R B Ta
i i o _ %0 Match Fields . O Find Recipient -
Envelopes Labels Start Mail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Teview Finish &  Merge to
Merge = Recipients - Recipient List = Merge Fields Block  Line Field ~ I.:’E’Update Labels  Results Qcheckfor Errors Merge~ Adobe PDF
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results [y Edit Individual Docur
L |-ﬁ§L-1-\-2-|-3-|-4-|-5-|-f‘/_\,§ﬁ-?- -B-l-9-|-1l]-|-11-|-12-|-&&|-14-|-15-|-16-|‘1?-|-18-|I:—h Print Documents.. 19
- [\ Send Email Messages..,
g
- Alicia Andersson Frida Andersson Georg Andersson
~ Sundbrolund Fagelskog Ultrd
] 29494 S(.jLVESBORG| 633 47 ESKILSTUNA 783 34 SATER
[l
e
b Hanan Andersson Hannes Andersson Johan Andersson
o Lundsjén Kalskulla Lundsjén
Z 571 37 NASSIO 254 54 HELSINGBORG 57137 NASSIO

20. | dialogrutan som 6ppnas valjer du om du vill skriva ut alla rader (studenter) fran
Excellistan, eller anger vilka rader du vill skriva ut. Valjer du "alla” sa skriver du ut
etiketter for alla studenter i listan.

Valj och klicka pa "ok” for att bekrafta.

21. Valj vilken skrivare du vill skriva ut fran. Kom ihag att lagga in etikettarken i skrivaren
innan du skriver ut dokumentet!



