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Kurze Anleitung: 
Läufernummern mit Seriendruck  

 

 

Es gibt 2 Word-Vorlagen für die Läufernummern, eine in DIN A4 und eine in A5. 

Besonders für jüngere Läufer sind die kleineren A5 Startnummern zu empfehlen. Wenn 

das auf deinem Drucker nicht klappt, ziehe die fertige Läuferliste und Word-Vorlage 

einfach auf einen USB Stick und gehe damit in einen Copyshop.  

Diese Anleitung basiert auf MS Word 2010. Andere Versionen funktionieren ähnlich. Für 

den Seriendruck brauchst du den Menüpunkt Sendungen in Word. Falls der fehlt, füge 

ihn über Datei > Optionen > Menüband hinzu.  

Die Word-Vorlage für die Läufernummern hat einen Schreibschutz. Deshalb zum 

Speichern einfach einen anderen Namen verwenden. 

 

1. Ziehe den Zip-Ordner mit Vorlagen und Läuferliste auf den Desktop und entpacke 

ihn. 

2. Dann die Excel-Läuferliste öffnen, Vorname, Nachname und Klasse einsetzen oder 

noch einfacher: aus einer anderen Liste mit copy & paste übernehmen. 

Zum automatischen Eintragen der fortlaufenden Startnummern:  

Die ersten 3 Felder markieren (siehe Abb.), dann die Ecke unten rechts anklicken 

und runterziehen bis die gewünschte Anzahl erreicht ist. 

3. Word-Vorlage Läufernummer öffnen (es gibt 2 Formate: A4 oder A5) und im 

anschließenden Dialog auf „ja“ klicken und dann die im Ordner liegende 

Excel-Datei „Läuferliste“ als Datenquelle auswählen. 

4. Schule, Laufmotto und Logos einfügen bzw. überflüssige Platzhalter 

löschen.  

5. Vor dem Ausdrucken: Sendungen > Empfängerliste bearbeiten und überall wo 

kein Name dahinter steht, den Haken rausnehmen. 

6. Gehe auf Sendungen > Vorschau Ergebnisse. Mit den Pfeilen Läufernummern 

durchblättern für die Schlusskontrolle.  

7. Bei Bedarf kann die Datei noch bearbeiten werden. Dazu:  

Fertigstellen und zusammenführen >  Einzelne Dokumente bearbeiten  

oder gleich Dokument drucken auswählen und damit den Druck starten. 

 

Tipp 

Die Startnummer lässt sich einfach mit 4 Mini-Sicherheitsnadeln befestigen. 

Hilfreich sind 4 Löcher an den Ecken (Locher). 

www.das-macht-schule.net 


