POSTITUSTARROJEN TEKEMINEN

1. Valitse korkeakoulupalveluiden ty6pdydalla opiskelijat > opiskelijahallinta.
2. Hae opiskeluoikeushaussa haluamasi opiskelijat.

3. Valitse hakutuloksista Exceliin tuotavat opiskelijat. Otsikkorivin valintaruudusta saat valittua kaikki
kyseisen sivun hakutulokset.

4. Avaa raportit > opiskeluoikeudet taulukossa
> Raportit

¥ Opiskeluoikeudet taulukossa

5. Tallenna tiedosto omalle koneellesi.

VAIHE 2: TARRAPOHJIEN MUOKKAAMINEN WORDISSA

1. Avaa Word > postitukset-valilehti.
2. Valitse aloita yhdistaminen > tarrat.
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Alaita Valitse
yhdistdminen - Wastaanottajat -

Avautuvasta ikkunasta voit etsia tarravalmistajan nimella kdytdssasi olevat tarrat tai muokata oman
tarrapohjan (valitse uusi osoitetarra). TAMKin 3x8-tarrapohjan asetukset esimerkiksi

Tarran nimi: |A4 [pystysuunta) |
Ylareunus: Tarran korkeus:
Sivureunukset: 0cm Iﬁl Tarran leveys: 7om Iﬁl
Pystyetaisyys: Maara (vaakal: |3 =
Vaakaetdisyys: 7cm Iﬁl Maara [pysty): 5 Iﬁl
Sivun koko: |A4 Izl
Sivun leveys: Sivun korkeus:

Lok |

Peruuta

Valitse OK. (Huom! Voit tallentaa tyokirjan tédhan esimerkiksi nimelld tarrapohja3x8.docx. Jatkossa
voit aloittaa tarrapohjien tekemisen suoraan kohdasta numero 3.)
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3. Valitse valitse vastaanottajat > kdyta aiemmin luotua luetteloa. Hae vaiheessa 1
tallentamasi xlsx-tiedosto. Klikkaa OK tietolahdetta ja taulukkoa koskeviin kysymyksiin.

Varmista, etta rasti on kohdassa

Ensimmadinen tietorivi sisdltdd sarakeotsikot

4. Valitse lisaa yhdistamiskentta. Tassa kohtaa tehddan ne valinnat, mita tietoja osoitetarroille

halutaan Excel-tiedostosta tuoda tulostettavaksi.
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: % Tasmas kentit

Lisda Esikatsele

yhdistdmiskentts - [ Paivita otsiket tuloksia

Tarrat nayttavat tassa kohtaa talta:

«Etunimet» aSukunimi» wSeuraava tietuen
whsuinosoiten

#Postinumero» «Postitoimipaikka»

Huom! Muista laittaa tarpeelliset valilyonnit ja rivivaihdot.
5. Valitse paivita otsikot. Tarrat nayttavat talta:

wEtunimet» aSukunimiz wSeuraava tietuer«Etunimet»

. | wSukunimis
whsuinosoite»

«Postinumero» «Postitoimipaikka» whsuinosoiter

wPostinumero» «Postitoimipaikka»

6. Klikkaa esikatsele tuloksia.
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: ¥ Tasmas kentit |
Lisda Esikatsele

yhdistdmiskentts - [ Paivita otsiket tuloksia

Tarrat nayttavat talta (yhteystietoja peitetty tietosuojasyista tahdilla):

ik EHkkk ik ok
Provastinkatu *** Lielahdenkatu ***
33250 Tampere 33410 Tampere

w5Seuraava tietuen

uSeuraava tietueraEtunimets
aSukunimiz

whAsuinosoiten

«Postinumero» «Postitoimipaikka»

A EEEE

Piipontie ***

37500 Lemp&sla

Useiden tarrasivujen valilla paasee halutessaan liikkkumaan nuolikuvioilla:

M4 s > M

7. Valitse viimeistele yhdistaminen > tulosta asiakirjat.
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