
PAGE 1 OF 9� 1026 IS-21114

S-21114
3 x 3/4" INSERTS FOR 
BIN LABEL HOLDER

1-800-295-5510
uline.com

INSTRUCTIONS

NOTE: PDF templates are meant to be opened 
in Adobe Illustrator or Photoshop. Templates 
cannot be edited using Adobe Acrobat. 

MICROSOFT WORD 
NOTE: Preconfigured labels are available at 
uline.com. Search for Uline model # S-21114 
and click the "Microsoft Word" link in the copy 
to download the template. 

CREATING LABELS

1.	 On the toolbar ribbon, click the MAILINGS tab. 
(See Figure 1)

2.	 Click the LABELS button. (See Figure 2)

3.	 On the LABELS tab, click the OPTIONS button.  
(See Figure 3)

4.	 Under LABEL PRODUCTS/LABEL VENDORS, use the 
drop down menu to select MICROSOFT.  
(See Figure 4) 

Para Español, vea páginas 4-6.
Pour le français, consulter les pages 7-9.

Figure 1

Figure 2

Figure 3

Figure 4
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Top Margin 1.375" Label Height .687"

Side Margin 1.312" Label Width 2.937"

Vertical Pitch .687" Number Across 2

Horizontal Pitch 2.937" Number Down 12

INSTRUCTIONS CONTINUED

Figure 5

5.	 Under PRODUCT NUMBER, select LETTER (PORTRAIT). 
(See Figure 5)

6.	 Click the NEW LABEL button. (See Figure 5)

SETTING MARGINS

1.	 Enter the following settings: (See Figure 6) 

NOTE: Start by entering the values in the  
right-hand column.

2.	 In the LABEL NAME box, enter a name for your 
template (i.e. Uline item # S-21114). (See Figure 6) 

3.	 Click OK in the LABEL DETAILS menu. (See Figure 6)

4.	 Click OK in the LABELS menu. (See Figure 7)

NOTE: Depending on your version of Word, you 
may need to click NEW DOCUMENTS in the 
ENVELOPES AND LABELS menu.

5.	 Format and add text in document.

FORMATTING TIPS

To view label outlines:

•	 Go to the TABLE LAYOUT tab in the tool ribbon.

•	 Click VIEW GUIDELINES in the Table section.

To center text in the labels:

•	 Highlight the text or cells you want centered.

•	 Go to the TABLE LAYOUT tab in the tool ribbon.

•	 Click the CENTER ALIGN box in the Alignment 
section. 

PRINT

6.	 Place insert cards in the printer paper tray and 
select PRINT.

Figure 6

Figure 7
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TO USE THIS TEMPLATE AT ANOTHER TIME

1.	 On the toolbar ribbon, click the MAILINGS tab.

2.	 Click the LABELS button.

3.	 On the LABELS tab, click the OPTIONS button.

4.	 Under LABEL PRODUCTS, use the drop down menu  
to select OTHER/CUSTOM. (See Figure 8)

5.	 In the PRODUCT NUMBER listing, select your saved 
template. (See Figure 8)

6.	 Click the OK button. (See Figure 8)

INSTRUCTIONS CONTINUED

Figure 8
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INSERTOS DE  
7.6 x 1.9 CM (3 x 3/4") 
PARA PORTAETIQUETAS 
DE GAVETAS

800-295-5510
uline.mx

S-21114

INSTRUCCIONES

NOTA: Las plantillas en formato PDF están 
diseñadas para abrirse en Adobe Illustrator o 
Photoshop. Las plantillas no se pueden editar 
en Adobe Acrobat. 

MICROSOFT WORD 
NOTA: Puede encontrar etiquetas 
preconfiguradas en uline.mx. Ingrese el 
número de modelo S-21114 en el buscador y 
haga clic en el enlace "Microsoft Word" para 
descargar la plantilla. 

CREAR ETIQUETAS

1.	 En la barra de menú de herramientas, haga clic  
en la pestaña de MAILINGS (Correspondencia). 
(Vea Diagrama 1)

2.	 Haga clic en el botón LABELS (Etiquetas).  
(Vea Diagrama 2)

3.	 En la pestaña de LABELS (Etiquetas), haga clic en  
el botón OPTIONS (Opciones). (Vea Diagrama 3)

4.	 En LABEL PRODUCTS/LABEL VENDORS (Etiquetar 
Productos/Vendedores de Etiquetas), utilice el menú 
desplegable para seleccionar MICROSOFT.  
(Vea Diagrama 4) 

Diagrama 1

Diagrama 2

Diagrama 3

Diagrama 4
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CONTINUACIÓN DE INSTRUCCIONES

Diagrama 5

Diagrama 7

Diagrama 6

5.	 En PRODUCT NUMBER (Número de Producto), 
seleccione LETTER (PORTRAIT) (Carta [Vertical]).  
(Vea Diagrama 5)

6.	 Haga clic en el botón NEW LABEL (Etiqueta Nueva). 
(Vea Diagrama 5)

CONFIGURAR LOS MÁRGENES

1.	 Ingrese la siguiente configuración: (Vea Diagrama 6) 

Top Margin  
(Margen Superior) 1.375" Label Height  

(Alto de la Etiqueta) .687"

Side Margin 
(Margen Lateral) 1.312" Label Width (Ancho 

de la Etiqueta) 2.937"

Vertical Pitch 
(Extremo Vertical) .687" Number Across 

(Número Horizontal) 2

Horizontal Pitch 
(Extremo Horizontal) 2.937" (Number Down 

(Número Vertical) 12

NOTA: Ingrese los valores en la columna de la 
derecha.

2.	 En la casilla LABEL NAME (Nombre de la Etiqueta), 
ingrese un nombre para su plantilla  
(ejem. producto Uline # S-21114). (Vea Diagrama 6) 

3.	 Haga clic en OK en el menú de LABEL DETAILS 
(Detalles de la Etiqueta). (Vea Diagrama 6)

4.	 Haga clic en OK en el menú de LABELS (Etiquetas). 
(Vea Diagrama 7)

NOTA: Es posible que necesite hacer clic en 
NEW DOCUMENTS (Nuevo documento) en la 
pestaña de ENVELOPES AND LABELS (Etiquetas), 
dependiendo de la versión de Word que use.

5.	 Formatee y agregue texto al documento.

CONSEJOS DE FORMATO

Para ver los contornos de las etiquetas:

• �Seleccione la pestaña TABLE LAYOUT (Diseño de tabla) 
en la barra de herramientas.

• �Haga clic en VIEW GUIDELINES (Disposición de tabla) 
en la sección Table.

Para centrar el texto en las etiquetas:

• Seleccione el texto o celdas que desee centrar.

• �Seleccione la pestaña TABLE LAYOUT (Diseño de tabla) 
en la barra de herramientas.

• �Haga clic en la casilla CENTER ALIGN (Alinear 
verticalmente) en la sección Alignment.

IMPRIMIR

6.	 Coloque las hojas de insertos en la bandeja de 
papel de la impresora y seleccione PRINT (Imprimir).
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Diagrama 8

CONTINUACIÓN DE INSTRUCCIONES

PARA USAR ESTA PLANTILLA EN OTRA OCASIÓN

1.	 En la barra de menú de herramientas, haga clic  
en la pestaña de MAILINGS (Correspondencia). 

2.	 Haga clic en el botón LABELS (Etiquetas).

3.	 En la pestaña de LABELS, haga clic en el botón 
OPTIONS (Opciones).

4.	 En LABEL PRODUCTS, utilice el menú desplegable 
para seleccionar OTHER/CUSTOM  
(Otros/Personalizado). (Vea Diagrama 8)

5.	 En la lista de PRODUCT NUMBER (Número de 
Producto), seleccione la plantilla guardada.  
(Vea Diagrama 8)

6.	 Haga clic en el botón OK. (Vea Diagrama 8)
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ÉTIQUETTES POUR 
BAC À TABLETTE DE 
7,6 x 1,9 cm (3 x 3/4 po)

1 800 295-5510
uline.ca

S-21114

INSTRUCTIONS

REMARQUE : Les modèles PDF doivent être 
ouverts à l'aide de Adobe Illustrator ou de 
Photoshop. Les modèles ne peuvent pas être 
modifiés en utilisant Adobe Acrobat. 

MICROSOFT WORD 
REMARQUE : Des étiquettes préconfigurées sont 
offertes sur fr.uline.ca. Recherchez le modèle 
Uline n° S-21114 et cliquez sur le lien « Microsoft 
Word » dans le texte pour télécharger le 
modèle. 

CRÉATION D'ÉTIQUETTES

1.	 Dans la barre d'outils, cliquez sur l'onglet 
PUBLIPOSTAGE. (Voir Figure 1)

2.	 Cliquez sur le bouton ÉTIQUETTES. (Voir Figure 2)

3.	 À l'onglet ÉTIQUETTES, cliquez sur le bouton OPTIONS.  
(Voir Figure 3)

4.	 Dans le menu PRODUITS D'ÉTIQUETTES/VENDEURS 
D'ÉTIQUETTES, sélectionnez MICROSOFT dans la liste 
d'options du menu déroulant. (Voir Figure 4) 

Figure 1

Figure 2

Figure 3

Figure 4
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INSTRUCTIONS SUITE

Figure 5

Figure 6

Figure 7

5.	 Sélectionnez LETTRE (PORTRAIT) dans la section 
NUMÉRO DE RÉFÉRENCE. (Voir Figure 5)

6.	 Cliquez sur le bouton NOUVELLE ÉTIQUETTE.  
(Voir Figure 5)

DÉFINIR LES MARGES

1.	 Saisissez les réglages suivants : (Voir Figure 6) 

Marge 
supérieure 1,375 po Hauteur 

d'étiquette 0,687 po

Marges de côté 1,312 po Largeur 
d'étiquette 2,937 po

Pas vertical 0,687 po Nbre d'étiquettes 
(horiz.) 2

Pas horizontal 2.937 po Nbre d'étiquettes 
(vert.) 6

REMARQUE : Commencez par entrer les valeurs 
dans la colonne de droite.

2.	 Dans la case RÉFÉRENCE DE L'ÉTIQUETTE, saisissez un 
nom pour votre modèle d'étiquettes  
(p. ex. Nº d'article Uline S-21114). (Voir Figure 6) 

3.	 Cliquez sur OK dans le menu DIMENSIONS 
D'ÉTIQUETTES. (Voir Figure 6)

4.	 Cliquez sur OK dans le menu ÉTIQUETTES.  
(Voir Figure 7)

REMARQUE : Selon votre version de Word, 
vous devrez peut-être cliquer sur NOUVEAUX 
DOCUMENTS dans le menu ENVELOPPES ET 
ÉTIQUETTES.

5.	 Mettez en forme et ajoutez du texte dans le 
document.

CONSEILS DE FORMATTAGE

Pour afficher le contour des étiquettes :

•	 Accédez à l'onglet MISE EN PAGE dans le ruban.

•	 Cliquez sur AFFICHER LE QUADRILLAGE dans la 
section « Tableau ».

Pour centrer le texte dans les étiquettes :

•	 Sélectionnez le texte ou les cellules à centrer.

•	 Accédez à l'onglet MISE EN PAGE dans le ruban.

•	 Cliquez sur la case ALIGNER AU CENTRE dans la 
section « Alignement ». 

IMPRIMER

6.	 Insérez les feuilles d'étiquettes dans le bac à papier 
de l'imprimante et sélectionnez IMPRIMER.
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Figure 8

1 800 295-5510
uline.ca

INSTRUCTIONS SUITE

POUR UNE UTILISATION ULTÉRIEURE DU MODÈLE

1.	 Dans la barre d'outils, cliquez sur l'onglet 
PUBLIPOSTAGE.

2.	 Cliquez sur le bouton ÉTIQUETTES.

3.	 À l'onglet ÉTIQUETTES, cliquez sur le bouton OPTIONS.

4.	 Dans la section PRODUITS D'ÉTIQUETTES, sélectionnez 
AUTRES/PERSONNALISÉES dans la liste d'options du 
menu déroulant. (Voir Figure 8)

5.	 Dans la liste NUMÉRO DE RÉFÉRENCE, sélectionnez 
votre modèle sauvegardé. (Voir Figure 8)

6.	 Cliquez sur le bouton OK. (Voir Figure 8)


