
How to add the new Envelope printer 

 

First, you need to add the printer device. 

 

Click Start then Devices and Printers 

You will see something like 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Click on Add a printer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Click Add a network, wireless or Bluetooth printer 

 

 

There may be more than the above on the list but the one listed in this picture is the one you want to 

select. Click on it and click Next 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Eventually it will show 

 

 

Click Next 

 

Make sure Set as the default printer isn’t checked.  If it is, click it to uncheck. 

 

Click Finish 

 

 

 

 

 



Presto!  The printer has been added. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



To print an envelope in Word 2013 

 

Start Word 2013 

From a blank document or from a document containing the address you wish to print,  Click File then 

Print.  Change the selected printer to the new envelope printer then click the left arrow to cancel. 

 



Block the desired address.  Click Mailings from the ribbon then Envelopes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



You should now see 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Click Feed to make sure it is set to Envelope Feeder.  If not, change it. Select the highlighted feed. Looks 

like the envelope is centered and top is left and Face up. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Envelope Options Tab.  Envelope size is Size 10.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Click OK then click Print.  Then, go get your envelope. 

 

 

 

Another perk of this unit …. If you need to print something from your smartphone or any other device 

that has email capability, email what you want to print to mccr_m601@hpeprint.com and it will print to 

8.5” x 11” paper. 


