WORD KULLANARAK OTOMATİK OLARAK ETİKET BASMA İŞLEMİ

Mektup etiketi basmak  için word programında bu işi kolaylıkla ve esnek bir şekilde yapabilmeyi sağlayan fonksiyon vardır. Etiket basma işlemi için öncelikle isim ve adreslerin alınacağı bir kaynak gereklidir.Bu kaynak bir excel dosyası yada Outlook programında yer alan kişiler klasörü olabilir.

Word programı kullanarak etiket basabilmek için excel dosyası kullanılacaksa bu dosyada olması gereken tek kural excel dosyasının ilk satırında başlıkların bulunması ve daha sonraki satırların herbirinde bu başlıklara uygun bir şekilde bilgilerin yazılı olmasıdır. Bu dosya etiket basma işleminde isim, adres gibi bilgilerin alınacağı bir veri kaynağı olarak kullanılacaktır. Eğer daha önceden isim ve adreslerin olduğu bir excel dosyanız varsa bu dosyanın ilk satırına her sütun hangi bilgiyi içeriyorsa o bilgiyi ifade eden bir başlık yazmanız yeterli olacaktır. Aşağıdaki şekilde etiket hazırlamak için kullanılabilecek örnek bir dosya görülmektedir.
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Eğer Outlook programının Kişiler(Contacts) klasörü kullanılacaksa önceden bir şey hazırlamaya gerek yoktur. Word programı kendisi Outlook kişiler klasöründeki bilgileri almaktadır.

DAHA ÖNCE HAZIRLANMIŞ ŞABLON KULLANARAK

Hazır şablon kullanarak etiket yaratarak etiket hazırlama işi hızlı bir şekilde gerçekleştirilebilir. Bu amaçla iki ayrı şablon kullanılabilir. Birincisi veri kaynağı olarak excel dosyası kullanan bir şablon, ikincisi ise Outlook programı Kişiler(Contacts) klasörü kullanan şablondur.

A. Veri kaynağı olarak excel dosyası kullanarak etiket hazırlamak için iki dosyaya ihtiyaç vardır. Bu dosyalardan ilki şablon dosyası ikincisi veri kaynağı olarak kullanılacak olan bir excel dosyasıdır. Bu iki dosyayı kendi bilgisayarınızda bir klasörün içine(ikiside aynı klasörün içinde olmalı) kopyalayın.(Aşağıdaki linkin üzerinde sağ klik yapınca çıkan menüde “Hedefi Farklı Kaydet” seçeneği ile kaydedebilirsiniz)

           adres.xls
     etiketsablonexcel.doc
Kopyaladıktan sonra “etiketsablonexcel.doc” isimli dosyayı çift tıklayarak açınız. Bu dosya açıldığı zaman aşağıdaki şekildeki gibi bir görüntü oluşacaktır. Bu dosya açılırken excel dosyasına bağlanarak datalar Word tarafından o dosyadan alınacaktır. Bu yüzden Word dosyasını açmadan önce excel dosyasını bu sayfanın en başında belirtildiği şekilde düzenleyerek sizin kendi datalarınızı içerecek şekilde hazırlamanız gerekmektedir.
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B.  Veri kaynağı olarak Outlook programının Kişiler(Contacts) klasörünü kullanan şablonu kullanabilmek için aşağıdaki linkte belirtilen dosyayı bilgisayarınızda bir klasörün altına kopyalayın. 

           etiketsablonoutlook.doc
Daha sonra Outlook programına geçerek Kişiler(Contacts) klasörünü seçili hale getirin. “Araçlar” menüsünde yer alan “Adres-Mektup Birleştir...”  seçeneğine tıklayın.

Outlook programı Kişiler(Contacts) klasöründeki tüm kişiler için değil de sadece seçtiğiniz kişiler için etiket dökmek için etiket hazırlamak istediğiniz kişileri “CTRL” tuşuna basılı tutarak seçili hale getirip daha sonra “Araçlar” menüsünde yer alan “Adres-Mektup Birleştir...” seçeneğine tıklayın.
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Çıkan pencerede “Varolan belge:” seçeneğini seçerek bilgisayarınıza kopyaladığınız şablon dosyasını (etiketsablonoutlook.doc) dosyasını seçerek “Tamam” butonuna basınız. 

Bir önceki adımda sadece belli kişilere etiket hazırlamak için belli kişileri seçili hale getirdiyseniz sadece o kişiler için etiket hazırlamak için “Yalnızca seçili kişiler” seçeneğini seçili hale getirip daha sonra “Tamam”   butonuna basınız.
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“Tamam” butonuna bastıktan sonra şekilde görülen etiket yapısı elde edilir.

[image: image5.png]2] etiketsablonoutlook - Microsoft Word _|

| posya oizen Goronim e s AvplrTabo pencere yardm

DEEa8R[ER| - (@O - @ 7 mestevronn -1z - K 7 A

[ |53 30 9 s \au.
[LJBER 1o 2 34 56176t s EG i R Bl e gt s g

| Birstime Al e - | Word ek - [ 42| 14 4 [ 1

(Whidp) «Soyadi»

s_Adresin

«Mext RecordnuAdn «Soyadm

s_Adresin

«Mext RecordnuAdn «Soyadm

«fs Adresin

«Mext RecordnuAdn «Soyadm

s_Adresin

«Mext RecordnuAdn «Soyadm

s_Adresin

«Mext RecordnuAdn «Soyadm

s Adresin

“lo]w ]«

Tsayfa 1

Bal 1 i

69 22cm Sat 1

& o eC 072 [ [ G0 [




A ve B ile belirtilen işlemlerden birini yaptıktan sonra gelinen aşamada her iki yöntem için de kalan işlemler aynıdır. Her iki işlemin de en sonunda belirtilen ekranlara ulaştıktan sonra “Yeni Belgeye Birleştir” butonuna basılarak etiketler yeni word dosyasına hazırlanmış bir şekilde gelir.
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Ayrıca extra bir özellik olarak  “Birleştir...” butonuna basıldığında çıkan pencerede “Sorgu seçenekleri..” butonuna basılarak sorgu seçenekleri penceresinin çıkması sağlanabilir. Bu pencerede çeşitli sorgu kriteri veya kriterleri verilerek veri kaynağında bulunan tüm datalar için değilde sadece belli kriterlere uyan datalar için etiket hazırlanması sağlanabilir.
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YENİ BİR ŞABLON YARATARAK

Aşağıda adım adım etiket hazırlama işinin Word kullanılarak nasıl yapılacağı açıklanmıştır. Excel dosyası kullanımı ile Outlook programı kişiler klasörünün kullanımı arasındaki fark altmadde olarak belirtilmiştir.

1.   Word programının “Araçlar” menüsünde bulunan “Adres Mektup Birleştir...” seçeneğine basılarak işlem başlatılır. (Bu işleme başlamadan önce Word programının yeni boş bir belge ile açılmasında yarar vardır.)
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2.  İlk adım gerçekleştirildikten sonra  “Adres-Mektup Birleştirme Yardımcısı” penceresi çıkar. Burada “Asıl Belge” başlığının altında bulunan “Yarat” butonuna basılarak bir menü çıkar. Çıkan menüde mektup etiketi hazırlanacağını belirtmeye yarayan “Mektup Etiketleri..” seçeneğine basılır. Burada Word geçerli belgedemi yoksa yeni bir belgede mi bu işlemi yapacağını sorar. Burada “Etkin Pencere” butonuna basılarak devam edilir.
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3.  “Veri kaynağı” başlığının altında bulunan “Veri Al” butonuna basarak menünün açılması sağlanır. Burada bilgilerin bir excel dosyasından mı yoksa Outlook programı kişiler klasöründen mi alınacağı belirtilir. Bilgilerin excel dosyasından alınacağını belirtmek için “Veri Kaynağı Aç...” butonuna basılır. Bilgilerin Outlook programı kişiler klasöründe alınacağını belirtmek için “Adres Defteri’i Kullan...” butonuna basılır. Veri kaynağı Excel dosyası kullanılacaksa “E1” ve “E2” maddelerinden, eğer Outlook programında alınacaksa “O1”  maddesinden devam ediniz.
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E1.  “Veri Kaynağı Aç...”  seçeneğine basılınca Veri Kaynağı Aç penceresi çıkar. Bu pencerede en altta bulunan dosya türü listesinden MS Excel worksheets seçilir, daha sonra dosya seçilerek  “Aç” butonuna basılır.
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E2.   Dosya seçilip “Aç” butonuna basıldıktan sonra Word programı kendi içinde excel ile bağlantı kurar(bu işlem biraz zaman alır) ve aşağıdaki şekilde görülen pencere çıkar. Bu pencerede “Tüm Elektronik Tablo” seçilerek “Tamam” butonuna basılır. 
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O1.   “Adres Defteri’ni Kullan..” butonuna basıldığı zaman aşağıda görülen “Adres Defterini kullan” penceresi çıkar. Bu pencerede “Outlook Adres Defteri” seçilip “Tamam” butonuna basılarak Word programının Outlook programındaki Kişiler(Contacts) klasöründe yer alan kayıtları kullanması sağlanır. “Tamam” butonuna basıldıktan sonra profil adı soran bir pencere çıkabilir bu pencerede hiçbirşey değiştirmeden “Tamam” butonuna basılarak  devam edilir. O aşamadan sonra 4. adımda belirtilen “Etiket Seçenekleri” penceresi çıkar ve işleme aynen devam edilir. İsim Adres bilgilerini Excel dosyasından alması ile Outlook Kişiler(Contacts) klasöründen alması arasındaki fark 5. adımda belirtilen “Birleştirme Alanı Ekle” butonuna basılınca ortaya çıkar. Excel dosyasından alındığı zaman buradaki alanlar sadece excel dosyasının ilk satırındaki bilgilerdir. Outlook’tan alındığı zaman ise buradaki alanlar Outlook Programı Kişiler(Contacts) klasöründe yer alan herbir Kişi(Contact) için Outlook programında o Kişi(Contact) üzerinde çift tıklandığında çıkan pencerede yer alan tüm bilgilerdir. Bir alttaki şekilde Outlook Kişiler(Contacts) klasöründen alınma ile elde edilmiş birleştirme alanları görülmektedir.
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4. Bir süre işlem sürdükten sonra aşağıda görülen “Etiket Seçenekleri” penceresi çıkar. Bu pencere etiketleri hangi tür bir etiket kağıdına basılacağını belirtmek için kullanılır. Uygun etiket türü seçilip “Tamam” tuşuna basılır.
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5. Etiket türü de seçildikten sonra her bir etiketin yapısının belirlendiği “Etiket Yarat” penceresi çıkar. Burada “Birleştirme Alanı Ekle” butonuna basıldığında Excel dosyasındaki ilk satırda yer alan başlıklar görülür. Bunları herbiri bir bilgi ifade etmektedir. Buradan istenen alanlar istenen şekilde eklenir.
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6.  Alanları eklerken araya boşluk bırakabiliriz, satır atlatabiliriz. Bu etiketin formatını istediğimiz gibi ayarlayabilir. Aşağıdaki şekilde örnek olarak hazırlanmış bir etiket görülmektedir. Etiket formatını hazırladıktan sonra “Tamam” tuşuna basılarak işleme devam edilir ve “Adres-Mektup Birleştirme Yardımcısı” na geri döner. 
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7. “Adres-Mektup Birleştirme Yardımcısı” na geri döndükten sonra burada “Veriyle Birleştirilecek Belge” başlığı altında yer alan “Birleştir” butonuna basılır ve “Birleştirme Seçenekleri” penceresi çıkar. Bu pencerede hiçbir şey değiştirilmeden “Birleştir” butonuna basılırsa yeni word dökümanı etiketler hazırlanmış olarak açılır(bir alttaki şekilde görüldüğü gibi). 
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Bregtime AlsniEKe +

na belge il ver kaynad bilestimeye hazr. Bu slem tamamlamak isin
Birlesti digmesin secin,

irlestirme secenekleri

Briesti

B e E— ur

B [ Bvlgtiecek kaytlr
B Gram Ct [ sm| Hotolan Denetle

B |
T ‘

 veri alarar bosken bos satrlan yazdrma,
 Verialanlan bosken bos satrlan yazdr.

i Ayaranan sorgu segene yok.
- [ e ) NS ]
o ek segenckir

‘Adreslerdeki Bog Satrlar Kaldr
Veni belgeye biestir

Kapat
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