Namensschilder für Veranstaltungen
Diese Vorlage enthält Namensschilder für Konferenzen, Kongresse und Messen in den zwei gängigen Größen für Clip-Namensschilder: 90 x 54 mm (zehn Schilder pro Seite) und 90 x 60 mm (acht Schilder pro Seite). Jedes Schild hat fünf Felder: Vorname, Nachname, Firma, Position und eine Zeile für die Teilnehmerkategorie, etwa Gast, Vortragende, Aussteller oder Presse. Hat deine Veranstaltung keine Kategorien, bleibt die Zeile leer.
Was auf welcher Seite steht
	Seite 2
	90 x 54 mm, zum Ausfüllen von Hand

	Seite 3
	90 x 60 mm, zum Ausfüllen von Hand

	Seite 4
	90 x 54 mm, für den Seriendruck aus deiner Teilnehmerliste

	Seite 5
	90 x 60 mm, für den Seriendruck aus deiner Teilnehmerliste



Von Hand ausfüllen
Klick in ein Feld wie [Vorname] und überschreib es. Die Schilder haben eine feste Höhe: Passt ein langer Name nicht in eine Zeile, verkleinerst du die Schrift in diesem Feld. Brauchst du ein Feld nicht, löschst du nur den Platzhalter, damit die Abstände bleiben.
Seriendruck aus deiner Teilnehmerliste (Word)
Ab etwa 20 Teilnehmenden lohnt sich der Seriendruck. Word holt die Namen dann aus einer Excel-Liste und füllt die Seiten nacheinander.
1. Leg die Teilnehmerliste als Excel-Datei an. In der ersten Zeile stehen diese Spaltenüberschriften, genau so geschrieben: Vorname, Nachname, Firma, Position, Teilnehmerkategorie. Weitere Spalten stören nicht. Die Teilnehmerliste-Vorlage von Streavent hat diese Spalten bereits.
2. Speichere diese Vorlage unter neuem Namen und lösch darin alle Seiten außer der Seriendruck-Seite in deinem Format (Seite 4 oder Seite 5).
3. Geh in Word auf „Sendungen“, dann auf „Seriendruck starten“ und „Briefe“.
4. Wähl unter „Empfänger auswählen“ die Option „Vorhandene Liste verwenden“ und öffne deine Excel-Datei.
5. Prüf mit „Vorschau Ergebnisse“, ob die Namen in den richtigen Feldern stehen.
6. Klick auf „Fertig stellen und zusammenführen“, dann auf „Einzelne Dokumente bearbeiten“ und „Alle“. Word legt ein neues Dokument mit zehn oder acht Schildern pro Seite an. Dort prüfst du lange Namen, bevor du druckst.
Der Seriendruck funktioniert in Microsoft Word. In anderen Programmen füllst du die Seiten 2 und 3 von Hand aus.
Drucken
• Druck in Originalgröße (100 %), ohne automatische Größenanpassung. Sonst stimmen die Maße nicht mehr.
• Druck zuerst eine Probeseite auf normalem Papier, schneid ein Schild aus und steck es in eine Hülle.
• Für die Einsteckkarten reicht festeres Papier mit etwa 160 bis 200 g/m². Die gestrichelten Linien sind die Schnittkanten.
• Nutzt du vorgestanzte Einsteckkarten, leg den Probedruck auf einen Bogen und prüf, ob die Felder auf den Stanzungen liegen.
• Oben bleibt auf jedem Schild etwas Platz frei, damit der Clip den Namen nicht verdeckt.
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