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1. Allgemein

Die DMZ erstellt keine Kuverts mehr, auf welchen der Absender der Dienststelle aufgedruckt ist.
Die Dienststellen kdnnen bei der DMZ einen Brother P-Touch Etikettendrucker bestellen und die
Empfangeradresse inkl. Absender auf einer Etikette ausdrucken.

Bei einer Ersteinrichtung wird empfohlen, die Installation und Konfiguration vom
ICT-Support durchfiihren zu lassen.

Spatere Anpassungen an den Etiketten kbnnen von der jeweiligen Dienststelle selber vorge-
nommen werden.

Info:

Richtlinie zur Umsetzung des Erscheinungsbildes fiir Drucksachen der kantonalen Verwaltung:
http://www.gr.ch/DE/institutionen/verwaltung/staka/dmz/dokumentation/Corporate Design/Corpor
ate Design.pdf
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2. Einrichtung der Adressetiketten

2.1 Herunterladen der Etikettenvorlage:

Auf der Webseite der DMZ kdnnen Vorlagen der Etiketten heruntergeladen werden:
http://www.gr.ch/DE/institutionen/verwaltung/staka/dmz/online/Seiten/Vorlagen.aspx

Die Etiketten sind gemass der Richtlinie zur Umsetzung des Erscheinungsbildes fir Drucksachen
der kantonalen Verwaltung einzurichten:
http://www.gr.ch/DE/institutionen/verwaltung/staka/dmz/dokumentation/Corporate Design/Corpor
ate Design.pdf

¥ http://www.gr.ch/DE/institutionen/verwaltung/staka/dmz/online/Seiten/Vorlagen.aspx
P ) g9 9 P

mini | & AFIPInfo | (= Proteus IP Address Manageme... | ETMS | = enteo Inventory [st
arbeiten  Ansicht Faveriten Extras 7
v | Garantie-Check v 2 Geplante und aktuelle... [ Google (2) [EJ Google © local.ch - Telefonbuch, G... ? - B
) - Home Kontaki Sitemap A-ZIndex Stellen | Schmid Beat
WL Drucksachen- und Materialzentrale Graubiinden
I Centrala chantunala per stampats & material
Centrale cantonale stampati e materiale d'ufficio
Uber uns Aktuelles Dokumentation Online-Schalter

Sie befinden sich hier: Institutionen = Verwaltung = Standeskanzlei = DMZ = Online-Schalter

Online-Schalter

Zum Shop Vorlagen
Abonnemente

Visitenkarten schwarsfweiss (DOTM, 34KB)
Abstimmungsmaterial Visitenkarten farbig (DOTM, 1282KE)

Visitenkarten Ruckseite Privatadresse (DOTM, 26KB)

Bestellformulare ] B
Adressetlkeﬂen 1-zeilig (LBX, 2KB)

Feedback Adressetiketten 1-zeilig PP (LBX, 3KB)

Adressetiketten 1-zeilig PPA (LEX, 3KB)

Vorlagen
Adressetikeﬂen 2-zeilig (LBX, 2KE)
Adressetiketten 2-zeilig PP {LBX, 3KB)
Shop

Adressetiketten 2-zeilig PPA (LEX, 3KB)
Adressetiketten Pakete (LBX, 2KB)

In unserem Shop finden Sie alles
fiir [hr Cifice

—

@ Online-Shop |
N -

Je nach Lange des Absendernamens werden 1- oder 2 zeilige Adressetiketten eingerichtet.
Standardetikettenvorlangen sind:

- Adressetiketten

- Adressetiketten Paket

Falls benétigt, kbnnen zusatzlich PP Vorlagen hinzugefiigt werden.
- Adressetiketten PP (Massenversand, ab 50Stk.)
- Adressetiketten PPA (Massenversand A-Post, ab 50Stk.)

Alle Adressetiketten-Vorlagen werden auf einem vorab definierten Vorlage-Ablageort gespei-
chert.
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Beispiel:

% Vorlagen Adressetiketten P-touch
QRatel  Bearbeiten Anskht Eavorken Extras
Q) 2ok - Q)_L_fl)')s«d-n | ordoer |G

Adeegse [ Ptouch =l
Ordner X | Nome < | Gréde | Typ | Gesndert am |
@ esiton o| @ Adressetikatten GPK Pakate.ibx 3K P-touch Layout 05.08.2013 08:16
@ ) Eoene Dateien i 3K8  P-touch Layout 19.08.2013 09:58
e 9 @ Adressetiketten GPK PPAbx 3KB  P-touch Layout 05.08.2013 08:15
Bl o Sger (C2) @ Adressetiketten GPK bx 3¥B  P-touch Layout 05.08.201308:14
® JUDMM(D:) @ Adressetiketten Grosser Rat Pakate.bx 3K8  P-touch Layout 27.02.2013 14:55
® x i auf K. or.chPa\esp_tsappl” () @ Adressetiketten Grosser Rat PP lbx 3KB  P-touch Layout 27.02.2013 14:47
® 3 aka_transfer auf .gr.chij2" () @ Adressetikstten Grosser Rat PPA.Ibx 3K P-touch Layout 27.02.2013 14:51
= 32 saka_daten af Horchi (V1) @ Adressetiketten Grosser Rak b 3K P-touch Layout 27.02.2013 14:28
P ammanosindiain) @ Adressetikatten Ratssekvetariat Pakate bx 3K8  P-touch Layout 27.02.2013 14:57
‘. s _gi\,bam&att‘n Ratsselretariat PP.Ibx 3KB  P-touch Layout 27.02.2013 14:48
__“_ e ——— @ Adressetiketten Ratssekretariat PPA b 3KB  P-touch Layout 27.02.2013 15:33
Lt i @ Adressetiketten Ratsselretariat lbx 3K P-touch Layout 18.10.201309:30
@ Vorlage grosse Etkstte_ohne Absendsr.bx 3KB  P-touch Layout 20.08.201307:34

[ORCRCRCRORCRCNCRONCR

5 =

Gy =S
# L3 Vorlsgen Adressetikatten P-touch

# D Aligemeine Korrespondenz
[ ) Anlicce. Becuche. Kurce

Optional kann der Vorlagepfad um weitere Unterverzeichnis-Stufen erganzt werden.
Diese Sortierung wird auch von der P-Touch Software berlcksichtigt und in der Layoutansicht
angezeigt.

2.2 Anpassen der Vorlagen

Igen ronmal wWerrzeuge  Layoul rensuer f

Die Etikettenvorlage 6ffnen, Absenderzeile per Doppelklick anwahlen und uber ,Eigenschaften®
Bild

die Bearbeitung freigeben.
[ext Rahmen Favaoriten Speichern

WA-N-O-H|[E XD e B

e [+ B2

Layout Drucken

— T &0 100
o
3 |~ : - o =] . : =1
- _Amt fir Lebensmittelsicherheit und Tiergesundheit Graubiinden
A Planaterrastrasse 11, 7001 Chu | susschneiden Srrgd E I
£ = " Kopieren Strg+C
P.P. CH-7001 Chy Gifieen Strg+ PostCH AG |
Einfiigen Spezial. .,
Zu Faworiten hinzufligen
B Geschaéaftsprufungskon  Rehenfdes > Rates des
= Kantons Graublinden  Verkntsftes Obiskt erstelen >
= Anzeigeoptionen, .,
Masanserstrasse 14, i H callungen...
] Als Objektstandard Festlegen
— Eigensc ﬂ Ale+Enker

Im Register ,Erweitert das Feld ,Text kann nicht bearbeitet werden“ abwahlen:
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Jegenschatten von Text
Text | Schrift | Zeichnung | Position  Erweitert i\
Objekbname: I Texts
Textatbribut: I{Kaina} LI
| Felder AEN: I ;I
| [ Text kann nicht bearbelket werden
| | h%'}ru:haurn der Position/iraEe mit Maus oder Preiltasten werhindern
— I+ Daten in Layoukstil-Yorlagen andern
Ziel: | Etiketteniste =]
Felder einflgen: I':KE""E} ll
Bearbelten, .. | Lischen |
Ok #Abbrechen

Danach die Absenderzeile anpassen und wichtig:
nach Abschluss das Feld ,,Text kann nicht bearbeitet werden*“ wieder aktiveren

b L =1 o] ‘ [ ‘ L | ) | LI |
axt Rahmen Bild F avonten Layout Drucken 'Speichern
WAN-O-B[2| X Rb < w6
= 0 0 50 40 60 i £ 100
o —
a ..... EW R S = P st R //rz_? .......................

5 gGeschaftsprufungskommlssmn des Grossen Rates des Kantons Grau blnden#

| #ZMasanserstrasse 14, 7001 Chur

E W'/////// S
] Ausschneiden

|~ e
( P-P- CH‘?OD1 ChUI’ 1 Kopieren

SRS

]
[RARANNAN

HELLEEEEE
SArgEs
Stra-H=
Strgy

7
[y

Einftigen
Elnfligen Spezial...

20 Favonten hinzufigen
urnmerierning
Werhundene Zeichen

Symbol einflgen. ..

Anzeigeoptionsn...
Hintergrundeinstellungen. ..

0stCH AG |

Geschaftsprufungskommissio des
Kantons Graubtnden

Masanserstrasse 14, 7001 CF

A+Enker

Eigenschaften. ..

ﬂllllllllﬂ||||||||f’]||||[||I$||I|I||Il

Die Adressetikette Uber ,Datei“, ,Speichern unter...“ im Vorlagepfad speichern, ggf. Name an-
passen. Nicht bengtigte Etikettenvorlangen aus dem Verzeichnis Iéschen.

P-Touch Software beenden und neu starten, weitere Adressvorlage bearbeiten.
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3. Arbeiten mit den Adressetiketten:

Im jeweiligen Office-Programm (Word/ Excel/ Outlook) die Adresse markieren und Utber das ,,Add-
in“ in die P-Touch Software exportieren oder die Adresse direkt in der P-Touch Software einge-
ben.

Die zuletzt benutzte Vorlage wird automatisch aufgerufen. Eine andere Etikettenvorlage kann
Uber ,Format®, ,Layoutstil zuordnen®, ,Meine Vorlagen* zugewiesen werden.

P P-touch Editor - [Layout2]

[_'Qj Datel Bearbelten Ansicht Einfligen |Format \Werkzeuge Layout Fenster ?

? + + Schrift, ., —

N A e |4
2 Zeichnung, ., 5

‘ Neu/Offnen | Papier Text Farbe en Layout

’." - -_j E —
Papier Tabellenfunktionen » l'_-f| % I% |
Zum Festlegen der Lange, Breite und fammerlerung

| der Ausrichtung. Yerbundene Zeichen

o Anderes Bild,, .

- MediumgroBe

Medium: ' i_-a';.~'u:||Jr.s |drn:—r=.., :
Layouktstil- anzegen. ..
T 1 llOme x S1lmm St L

Hintergrund...

Lange:
= f102m

Layoutstil zuordnen x|

Layoutstl auswshlen

Kategorie: / Sl

Layoukstl

N

- Adress-Etikett (grof)

i Adress-Ebikett (Kein)

- Adress-Etikatt (Standard)
CD_DYD-Etikett

i Endlos-Etkett (Papier, Fim)
- Hangeregister-Etikett

- Mamensschild

- Ordnerregister-Etikett
Rundes Ekikett
Versand-Ekikatt

Lo Versand-Ebikett (Paket)

e .etten GPE PP

Adresselietten GFPE FRA Adrezzetiketten GFE

[ o ] Schiiefen |
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4. Option: Anpassung des Vorlagepfades (bei alteren P-Touch Installationen)

Bei alteren P-Touch-Installationen sind die Etikettenvorlagen lokal auf dem PC abgelegt.
Dieser Vorlagepfad ist bei allen Clients auf den gemeinsamen Vorlagepfad anzupassen.

Der Standardvorlagepfad zeigt auf ein lokales User-Verzeichnis.
(C:\Users\USERNAME\AppData\Roaming\Brother\P-touch Editor\LayoutStyle\Roll)
Alle unter ,Layoutstil“ vorhandenen Vorlagen mussen ab einem Client an den neuen Vorlage-

standort kopiert werden.

Die Anpassung wird in der P-Touch Software im folgenden Meni angepasst:

@ P-touch Editor - [Adressetiketten 1-zeilig PP.1bx]
|@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format | Werkzeuge | Layout Fenster 7

el

Mew/Offnen  Papier

| A

Text

Zum Festlegen der Texteigenschaften.

Schrift

Arial ~|fwo ]

A| A7

Stil

Algermein | Bearbeiten |
Eklkettenliste

Dakaityp

Datsnbank
Bild

Favariten

<

Zu Favoriten hinzufiigen E
i ' P-touch-Library... ‘
Inhalte registrieren B F
\ =
\ A Webseite anzeigen Strg+W .
0 50 0 100
mm T T e e
Add-In-Einstellungen...
Benutzennformationen...
E Optionen
P “"r—-———-—..,

il dhiln

Anzeige |
PFad

Skandard-LIRL:

Importieran |

¥ - enivarlanen Adressekiketten P
“kt ar. ch'n,l:l:'n,st.:lm usarhomes)saxelEigene Dateien

ke gr ch\kkstaka_usaerhomes|saxebiEigens Dateien\Eigensa
Cr\Dokurnente und EinstelungenisacelijanwendungsdateniB

Layautstil ¥i\RatssekretariatiAdressen\Vorlagen Adressetiketten P-tou
Yorlage CiDokumente und EinstellungenisaxeliidnwendungsdateniB

;. Drucksachen- und Matenskentrale Uagubundzn, Flana

P.P. CH-7001 Chur 1

 rasvases TET001 Chur

FostCHAG |

EZWWEfWWE

X

Diatenbank:
Drucken

-kl

I http:/fsolutions. brother . com findes. himl
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