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" Was ist ein Serienbrief?

" Welche Arbeitsschritte sind notwendig?

" Komponenten des Seriendrucks

" Briefumschlage und Etiketten

" Datensatze sortieren und filtern

" Regeln verwenden

" Felder in Serienbriefe

" Unterschiedliche Datenquellen verwenden
" Seriendruckfelder formatieren
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Literatur

Word 2010 Serienbriefe
Word 2010, wissenschaftliche Arbeiten

Word 2007, wissenschaftliche Arbeiten
Word 2007, Formulare
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Was ist ein Serienbrief?

Wenn Sie ein Dokument mit dem selben Inhalt an
verschiedene Personen/Adressen schicken wollen, z.B. als
Brief, das ist dann der Serienbrief. Aber auch
Adressetiketten konnen lber die Seriendruckfunktion
erstellt werden.
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Arbeitsschritte

1 Hauptdokument erstellen Als Erstes erzeugen oder 6ffnen Sie das Dokument, das
Sie als Hauptdokument nutzen maochten:

Aktuelles Dokument, Dokumentvorlage oder
vorhandenes Dokument

2 | Dokumenttyp auswahlen Auswahlen des Seriendrucktyps:
Briefe, Umschlage, Etiketten, Verzeichnis etc

3 | Datenquelle wahlen Hauptdokument mit der Datenquelle verbinden:
Liste mit Daten

4 | Seriendruckfelder einfligen | Seriendruckfelder werden in das Hauptdokument
eingefligt:
Name, Adresse, etc

5 | Seriendruck-Vorschau Priifen, anschauen

6 | Seriendruck durchfiihren Ausdrucken oder in eine Datei ausgeben
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Menuband: Sendungen

W9 v

Ilél Seriendruck starten -

Verweise

j S GruBzeile

Seriendruckfelder
hervorheben

Seitenlayout Sendungen Uberpriifen

=1 Umnschlage 2 Adressblock
Empfanger auswahlen -

LRz s =) _’l; Empfangerliste bearbeiten a5 Seriendruckfeld einflgen

Ansicht
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Add-Ins
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Vorschau

Tabelle_mit_Daten.docx - Microsoft Word

Acrobat
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< Empfanger suchen

Fertig stellen und
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In Adchbe PDF-Datei
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Komponenten des Seriendrucks

Word - Serienbriefe [ 2011

Serienbriefe

\/

Hauptdokument

Datenquelle
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|
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«Titel» Herr
«Vorname» «Nachnamen| Maxi Mustermann

«Adresszeilen Dachsweg
«PLZ» «Ort» 11111 bel Berlin
N
Seriendruckfelder

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 9
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Seriendruckfelder

" Seriendruckfeld einfligen = einzelne Elemente, wie z.B.
Name, Nachname, Strasse, usw

Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

3 2 Adressblock ] 2P -

2 GruBzeile a4

" oder als Adressblock

tiE

Seriendruckfelde
hervorheben || 33 Seriendruckfeld einfiigen *] E|

Felder schreiben und einfigen ljj Seriendruckfeld einfl'_'lgen| ,]

g Machname
Yorname
Anrede
Strasze

PLZ
Ort

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 10
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Adresselemente festlegen

" Formatierung der Adresselemente festlegen

Adressblock einfligen 7] x|
Adresselemente Festlegen Yorschau
¥ Empfangernamen in diesem Format einfiigen: Dies isk eine Worschau der Erpfangerliste:
Johann k] <] |2— [+ [

Johann Firbas Jr,
Johann Q. Firbas Jr,
Herr Hans Fiirbas r.
Herr Hans ), Firbas Ir,
Herr Johann Flrbas I,

LN

Herr Mazxi Muskermann
Dachsweg
11111 bei Berlin

¥ Firmennamen einfligen

I Postanschrift einfiigen:

€ Land|Region nie in Adresse einfiigen

" Immer Land/Region in die Adresse einfigen

roblerme beheben
¥ Land/Reqgion nur dann einfiigen, wenn anders als:
Falls Elemente im Adressblock Fehlen oder Falsch angeordnet sind,

IDeutschIand ;I identifizieren Sie mithilfe won 'Ubereinstimmende Felder Festlegen’

die richtigen Adresselemente in der Adressenlis
v adresse entsprechend dem Eestimmungslandider Region Formatieren . A
Felder wahlen. .. L/

(0] 4 I Abbrechen |
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Felder nachbearbeiten

Ubereinstimmende Felder fest 7| x|

Geben Sie Fir den Seriendruck an, welche Felder in Ihrer EmpFangerliste mit
den erforderlichen Feldern (bereinstimmen, um spezielle Features verwenden
zu kénnen. Yerwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende
Empfangetlistenfeld Fir jede Adressfeldkomponente auszuwahlen,

Erforderlich fiir Adressblock -
Anrede [Titel |
Yarnarme | Warname LI
Machnarne [Machname LI
Suffix [fricht (bereinstimmend) LI
Firrna [Firrmennarne C B
Adresse 1 [{nicht iibereinstimmend) = |
Adresse 2 [Adresszeile 2 LI
ort [t |
PLZ [FLZ |
Land oder Region |Lanu:|,|'Regi-:un LI

Optionale Information

Werwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus Threr Datenbank zu
wahlen, welches mit der Adresseninformation, die Seriendruck erwartek,
korrespondiert {links aufgelistet},

[ Gefundene Ubereinstimmungen Fir diesen Datenguelensatz auf dissem

Compuker speichern
Abbrechen |
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Felder in Serienbriefe

Adressblock

Adressblock einf 2 x|
Adresselemente festlegen ‘rorschau
v Empfangernamen in diesemn Format einfiigen: Dies ist eine Vorschau der Empfangerliske:

Johann Firbas I,
Johann Q. Farbas Jr,
Herr Hans Farbas Jr.
Herr Hans 0, Flrbas Jr,
ann Foirbas Jr.

rd irmennamen einfiigen G ru B Z e i I e

¥ Postanschrift einfigen:

£ Land/Region nie in Adresse einfigen GruBzeile einﬂ-jgen llll

£ Immer Land/Region in die Adresse einfigen
raobleme beheben

Johann ;I Kl < |2 B [
I |

Herr Maxi Mustermann
Dachsweq
11111 bei Berlin

Format Fir Grufizeils:

Falls Elemente im Adressblock Fehlen oder Falsch =
M Sehr geehrtelr - I . | il I
IDeutschIand x identifizieren Sie mithife von 'Ubereinstimmende f I d ) IJohann Fiirbas Jr h IJ

die richtigen Adresselemente in der Adressenliste GruBzeile Fir ungiiltige EmpFéngernamen:
I ISehr geehrte Damen und Herren, LI

Varschau
[0 4 o " ;
Dies ist eine Yorschau der Empfangerliste:
ft P

Sehr geehrte Damen und Herren,

¥ Land/Region nur dann einfiigen, wenn anders als:

[w adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region Farmatieren

robleme beheben

Falls Elemente in der Grufizeile fehlen oder Falsch angeordnet sind, identifizieren
Sie mithilfe von ‘Ubereinstimmends Felder Festlegen' die richtigen Adresselemente

in der Adressenliste.
Felder wahlen. .. |
Ok I abbrechen |

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 13



Zentrale Services Informationstechnologie

Felder

«Titel»

«VVorname» «Nachnamen»

«Adresszelle»
«PLZ» «Ort»

Tabelle

Word - Serienbriefe /| 2011
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Nachname | Vomame Anrede oirasse PLZ Ort
Mualler Max Herr Fuchskuhle | 10101 Berlin
Mustermann | Maxi Herr Dachsweg | 11111 bei Berlin
Musterfrau | Milly Frau Dachsweg | 11111 bei Berlin
Meyer Manni Herr Dachsweg Kolle
Musterfrau | Maxi Frau lltisgang 30031 Kille

Seite 14
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" Unter Empfanger auswahlen - Neue Liste eingeben
Spalten anpassen

2] x|
Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf 'Meuer Eintrag', um weitere Einkrage
hinzuzufiigen,
R Titel - I Yarname w | Hachhame w | Firmenname w | Adreszzeile 1
= ‘; : E | - 1 1 ]
i Yorhandene Liste verwenden...
Aus Qutlook-Kontakten auswéhlen...
4| | b
Meuer Eintrag | Suchen... |
Eintrag laschen @en anNpasser. .. D 0, Abbrechen
g A

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 15
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Adressliste anpassen und Daten eingeben

" Adressliste anpassen

Adressliste anpassen 2]
. Eeldnanen
. D a te n e I n g e b e n ........................................................................................ HinzuFtgen... |

N_au:hname -
| ' * Firmenname
Abspeichern (*.mdb) e |
- Adresszeile 2 Urnbenennen, ., |
vk
Bundesland)Kanton
Postleitzahl
Land/Region
Telefon privat
Telefon geschaftlich

E-Mail-Adresse fach oben |
LI Mach unten |
Ol I abbrechen |

Dateinanme:

| R
[PetSORCRGHHRRS ~

=l
Dateityp IMicrn:-s::nFt Cffice Adresslisten (*.mdb) LI

\ )
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Empfangerliste nachbearbeiten

Seriendruckempfanger 2] %]

Diese EmpFangetliste wird Fir den Seriendruck verwendet, Mit den Folgenden Optionen kinnen Sie die Liste dndern oder
Empfanger hinzufigen. Mit den Kontrollkastchen kinnen Sie Fir den Seriendruck EmpFanager hinzufligen oder entfernen.
Klicken Sig auf 'k, wenn die Liste fertig gestell: ist,

D atenquells M achnarme w | Warnarne w | Titel w | Firmennanne
personengrupp.. ¥ Miller-Lidenscheid Herr
personengrupp... | [ Miller Frau
personengrupp...  |¥  Burg Frau
«| | 3
Daktenguells Empfangetliste verfeinern ——
personengruppe. mdb ;I 4| sortieren. ..
Y Filtern...

3 Duplikate suchen...

;I &2

il fdressen Oberprifen. ..

Empfanger suchen. ..

Bearbeiten.. . Akhualisieren |

Word - Serienbriefe [ 2011 Seite 17
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Verzeichnisse

" Die gesamten aktuellen Informationen fur alle
Datensatze sollen aufgelistet werden.

" Alle Datensatze werden dazu auf einer Seite
aufgeflhrt, als Dokumenttyp Verzeichnis.

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 18
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Verzeichnisse anfertigen
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J| «Land» | «Ort» | «Art» | «Ausstattung» | «Miete»
Land;Ort;Art;Ausstattung;Mieteq]
Spanien;Barcelona;Wohnung;normal; 3009]
Spanien;Sevilla;Finca;gehobene; 8009
Frankreich;Nizza;Wohnung;gehobene; 5001
Italien;Neapel;Haus;normal; 9509
Italien;Genua;Doppelhaushélfte;normal--plus; 7604
Schweden;Stockholm;Wohnung;normal;5009]
Danemark;Blavand;Haus;gehobene;6801]

Spanien Barcelona Wohnung normal 300
Spanien Sevilla Finca gehobene 800
Frankreich Nizza Wohnung gehobene 500
ltalien Neapel Haus normal 950
ltalien (enua Doppelhaushalfte | normal - plus | 760
Schweden Stockholm Wohnung normal 200
Danemark Blavand Haus gehobene 680

Word - Serienbriefe /| 2011
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Verzeichnis erstellen

" Neue Datel

" Seriendruck starten = Verzeichnis

" Vorhandene Liste = mitarbeiterliste-1.xIsx
" Eine Tabelle erstellen mit einer Zeile

" Seriendruckfelder einfligen

" Fertig stellen und zusammenfiihren = einzelne
Dokumente bearbeiten

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 20
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Empfangerliste bearbeiten

Seriendruckempfanger 2] x|

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet, Mit den folgenden Optionen kinnen Sie die Liste dndern oder
EmpFanger hinzufigen. Mit den Kontrollkastchen kinnen Sie Fir den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen.
Klicken Sie auf 'Ok, wenn die Liske Fertig gestellk isk,

Datenguelle M achname w | Yomame w | Titel w | Ort - | PLZ

Mitarbei .- [ = Beata Erau kaln

Mitarbeiterliste ... [¥  Kunst Helga Frau Hagen 24321 F
Mitarbeiterliste ... [¥  Kndrzen kKt Herr Berlin 110111 H
Mitarbeiterliste_... [¥  Mell Angela Frau Harburg 11111 :
Mitarbeiterliste ... [+ Miller Gundula Frau Mainz 55555 R
Mitarbeiterliste_... [  Schulz Herbert Herr Minchen 28882
Mitarbeiterliste ... [+ muller Heribert Herr Stuttgart 77T

«| b
Datenguelle EmpFan

Mitarbeiterliske_1,xlsx

‘%L Sorkieren. ..
W Filtern. .

3 Duplikate suchen. ..

=i Empfanger suchen.,

:} ddressen Oberprifen. ..

Bearbeiten. ., Aktualisieren

Word - Serienbriefe [ 2011 Seite 21
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Datensatze sortieren

Filtern und sortieren

2 x|

Datensatze filkern  Datensatze sortieren |

Sortieren nach; ITiteI ;I &+ aufsteigend © Abskeigend

Anschliefend nach: I.ﬁ.dresszeile

anschliefend nach: I LI ¥ aufsteigend € Absteigend

i

Alle Gschen

Ik I Abbrechen

Word - Serienbriefe [ 2011 Seite 22
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Datensatze filtern

Filtern und sortieren 2 x]

Daktensatze filtern I Dakensatze sortieren |

Feld: Yergleich: Wergleichen mik:
INachname ;I IGIei-:h j IMUIIE:r ;I
ILInu:I LI ITiteI ;I IGIei-:h j IHerr|

o =] | = |
[l =
| =1
[ 2 =
Alle [Gschen | ITI Abbrechen |

wichtig: nach dem Filtern Filterkriterien rausnehmen

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 23
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Syntax der Feldfunktion
Taste - AltF9

Adressblock
/ ™

{ MERGEFIELD Titel }

{ MERGEFIELD Vorname } { MERGEFIELD Nachname }
{ MERGEFIELD Adresszeile }

{ MERGEFIELD PLZ } { MERGEFIELD Ort }

- /

Einladung
{ DATE \@ d. MMMM yyyy \* MERGEFORMAT }

Datumsangabe

Word - Serienbriefe [ 2011 Seite 24
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Feldfunktionen

" F9 - Werte aktualisieren
" Alt F9 - Schalter zwischenVariablen oder aktuellem Wert

" Strg F9 - einfligen von geschweiften Klammern

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 25
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" Um den Seriendruck moglichst automatisiert zu
gestalten und flexibel zu bleiben, konnen Regeln
eingesetzt werden.

" Diese Regeln konnen das Einfugen von Text bewirken
oder bestimmte Datensatze uberspringen o.a.

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 26
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Beispiele

® Unterschiedliche Landerkennung vor der Postleitzahl
" Zeilenumbruch bestimmen

" leerzeichen zwischen Vor- u. Nachnamen = kein
Vorname vorhanden dann kein Leerzeichen

" Wenn ein Feld leer ist dann folgt ...

" Ab einem bestimmten Wert/Betrag werden andere
Texte ausgegeben

Word - Serienbriefe [ 2011 Seite 27



: . : = [T
Zentrale Services Informationstechnologie s ke
te9:4 | Hannover

Regeln verwenden

| =} Regeln ~

Erage...

 Engebea————

Datensatz zusammenfihren

Sequenz zusammenfihren
Machster Datensatz
Machster Datensatz Wenn...

Textrnarke festlegen...

Datensatz Gberspringen wenn...

|
Word - Serienbriefe [ 2011 Seite 28
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Beispiele zu "wenn ...dann ... sonst ... "

" wenn ... dann ... sonst ...
Beispiele:
Anrede Sehr geehrte(r) ....Frau/Herr
Herr > Herrn
An .... oder Fa. ...

Postleitzahl 4-stellig oder 5-stellig =
D- oder andere Landeskennung davor

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 29
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Verschachtelte Regeln

" Kann eingesetzt werden, wenn z. B. mehrere
Bedingungen gleichzeitig erflllt sind.

" hier: alle Blroraume in der 1.Etage und die Telefon-Nr.
grof3er als 2222 sind

{IF { MERGEFIELD RaumNr} >=100 "{ IF {MERGEFIELD
Tel }> 2222 1" "}

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 31
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Beispiel

{ IF { MERGEFIELD PLZ} >=50000"""" }

{ IF { MERGEFIELD PLZ} >=50000 " IF{ MERGEFIELD PLZ }<80000 " ""}

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 32
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Unterschiedliche Datenquellen verwenden

Ta bel |e Nachname | Vorname Anrede Strasse PLZ Ort
Mualler Max Herr Fuchskuhle | 10101 Berlin
Mustermann | Maxi Herr Dachsweg | 11111 bei Berlin
Musterfrau | Milly Frau Dachsweg | 11111 bei Berlin
Meyer Manni Herr Dachsweg Kolle
Musterfrau | Maxi Frau litisgang 30031 Kolle
E | T b | | A B c D E F G
Xce - a e e 1  Titel |Vorname| Nachname | | Adresszeile PLZ Ort
2 |Frau Beate Behrens Mektarallee 76 12345 Kdln
3 Frau Helga Kunst Rhonetal 4 54321 Hagen
4 |Herr Knut Knidrzen Huntegraben 88 110111 | Berlin
5 |Frau Angela  Mell Lauterstr. 53 11111 Hamburg
B Frau Gundula Miller Rheinstr. 4 55555 Mainz
7 Herr Herbert | Schulz Werraweg 70 38888 Minchen
8 Herr Heribert Miller Weserstr.6 77777 Stuttgart
q
EH kunde
IDkunde -~ | anrede - kunde strasse
ACCESS_Ta be | | e Herr Franztwein Andem See 2
121207 Frau Marz Mauerstr. 4
131307 Frau Weild Friedrich-Ebert-5
222208 Herr Wertebach An der Kirche 5
333308 Frau Stein Steinstrale 1a
444409 Herr Meier SchloBberg 1
444410 Herr Mayer Feldweg 3

Word - Serienbriefe /| 2011
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Briefumschlage und Etiketten

" Ein Etikett
" Eine Seite mit dem selben Etikettendruck

Umschl&ge und Etiketten 2] x|

Umschlage  Efikethen |

Adresse: [ = T Absenderadresse verwenden

Herr o
Mualler-Schulze

Hinterm Berg 70
77777 Stuttgard

=

rDrucken rEtikett
{* Eine Seite desselben Etiketts Microsoft, 1/2 Letter
™ Ein Etikett 1/2 Letter Postkarte

Zeile: |1 ﬂ Spalte: |1 ﬂ []

Yor dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Ihres Druckers legen,

Drucken Meues Dokument Opkionen, .. | E-Porto-Eigenschaften. .. |

Abbrechen |

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 34
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Etiketten einrichten

Umschl&ge und Etiketten 2 x|

Umschlage  Etiketten |

Adresse: L = [ Absenderadresse verwenden

Herr o
Mualler-Schulze

Hinterm Berg 70
77777 Stuttgart

||

rDrucken tikett

* Eine Seite desselben Etiketts Microsoft, 1/2 Letker
1)2 Letter Postkarte

" Ein Etikett
) T || D bedFtiketten einrichten 7| x|

]

Drucketinformationen

"~ Endlosdrucker
{* Seitendrucker Eingabefach: IStandardschacht(.ﬁ.utumatisch auswahlen) LI

War der Drucken Ekiketten in den manuellen Einzug Ihres Druckers legerf.

Drucken Meues Dokument Optionen,. . | E-Porto-Eigenschaften.., I
prr—— | Etiketteninfarmationen
Etikettenhersteller; |Avery Zweckform LI

Ipdates auf Qffice. com suchen

Etikettennummer tiketteninfarmationen
Tvp: Adressetikett
Hihe: 3,5 cm

Breite: 10,5 cm

Seitenformat: 21 cm = 29,69 cm

Details. .. Meues Etikﬂtt...l [ischen | (] 4 I abbrechen

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 35
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Neues Etikett entwerfen

" Namen und Mal3e eingeben 2]

Worschau
Seitenrander
Oherer Rand T Horizontalabstand————
|
Vertikalabstand [ oE Etiketten
Hiihe pro Spalke
' T
———Ftiketten pro Zeile »
Etikettenname: Ib423

Oberer Rand: Im Etikettenhahe: m
Seitenrand: m Etiketkenbreite: m
‘ertikalabstand: m Etiketten in Zeile: m
Horjzonkalabstand: Im Etiketten in Spalke: m

Seitenformat: a4 (210 x 297 mm) -]

Seitenbreite: |21 i E‘ Seitenbihe: IZQ,E-'Q crm E‘
Il I abbrechen |
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Etiketten im Seriendruck

" Etikett mit unterschiedlichen Adressen

" Seriendruck starten - Etiketten

" Etikett auswahlen

" (Layout = Rasterlinien anzeigen)

" Empfanger auswahlen (Nachster Datensatz)
" In der ersten Zelle Seriendruckfelder einfligen
" Etiketten aktualisieren

Word - Serienbriefe /| 2011 Seite 37
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Umschlage

Umschlagoptionen 7] x| Umschlagoptionen 7 x|

: Umschlagoptionen | Druckoptionen | Urnschlagoptionen  Druckoptionen |
UmschlagFormat; Drucker: HP LaserJet 9040 PS
IDL {110 x 220 mm) LI Zufubrrnethode
Ermpfangeradresse
F=T] F=T] F=]

il

il

Schriftart. .. YWan links: |1IZIJ 16 cm E‘
Yaon oben: IEJS I E‘
Absenderadresse

= Drehen im Uhrzei i
Schriftart. .. Yo links: IlJz? = E [ Drehen im Uhrzeigersinn
Yon oben: |2J 12 cm E“ Einzugsschachk:

Il | Il | Il
1 1 1
= a =

* Oben bedrucken  © Unken bedrucken

|

I

i fuibomatisch auswahlen

Varschau

Es wird empfohlen, Umschlage wie oben gezeigt einzuziehen.
\Wenn das mit Threm Drucker nicht maalich isk, wahlen Sie bitke die
passende Einzugsmethode,

Zuricksetzen |
K I abbrechen Ik I .ﬁ.bbrechenl
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Seriendruckfelder formatieren

Beispiele zur Formatierung

" Numerisches Format
{ MERGEFIELD Zahlen \#"0" } 6712

" Wahrungsformat
{ MERGEFIELD Wahrung \#"#.##0,00 €" } 67,12 €

" Datumsformat
{ MERGEFIELD Datum \@"dddd,d. MMMM yyyy" } Sonntag, 8. Januar 2012

" Text
{ MERGEFIELD Text \* FirstCap } Am Seeweg Ist Es Schon
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Feldfunktionen

Feld 2] x|
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
kateqorien: Feldname:; [ Zuwor sinzufiigendsr Text: I
ISeriendruck ;I I
Feldnamen: E— [ Danach einzufiigender Texk: I
AddressBlack - [, - |
Ak [ | ey [ Zugeordnetes Feld
Compare Kleinbuchstaben
Database Sakzanfang grof [ wertikale Formatisrung
Fill-ire Erster Buchstabe graofi
Greetingline
If
MergeRec
MergeSeq
Mext LI
MexkIf
Set
SkipIf
=
V¥ Formatierung bei aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Figt ein Seriendruckfeld sin
Eeldfunktionen | O I abbrechen
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Zusatzliche Feldfunktionen

AdressBlock Adressblock wird eingefligt

Ask Fordert Benutzer auf Text einzugeben

Compare Vergleicht zwei Werte

Database Fligt Daten aus einer externen Datenbank ein
Fill-in Fordert den Benutzer auf Text einzugeben
GreetinglLine Fligt ein Seriendruckfeld ein

|f Vergleicht Argumente ...

MergeField Fligt ein Seriendruckfeld ein

MergeRec Fligt die Nummer des aktuellen Datensatzes ein
MergeSeq Fligt die Datensatz-Sequenznummer ein

Next Springt zum nadchsten Datensatz im Seriendruck
Nextlf Springt bedingt zum nachsten Datensatz ...

Set Weist einer Textmarke einen neuen Text zu

Skiplf Uberspringt wihrend des Seriendrucks einen Datensatz ...
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Individuelle Gestaltung

Feldfunktionen zum
" Einfligen von Text: FILL-IN
" Abfragen von Informationen: ASK

Word - Serienbriefe /| 2011
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Einfugen eines Textes mit fill-in

= { fill-in "Freiraum fiir Kommentare"}

" Regeln > Eingeben

" Frage im Feld Auffordern

" entweder einmal oder bei jedem Datensatz
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Individuelle Texteingabe

" Hauptdokument offnen und mit Datenquelle verbinden
" Cursor fur Text platzieren

" Feld = Seriendruck => Fill-in

" Eingabefeld: Aufforderungstext

" Falls Standardtext dann hier Vorgabetext eintragen

" zusammenfuhren und Text Ubernehmen oder andern

—>Reihenfolge d. Datensatze merken
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Textabfrage mit ask

" Ein ask-Feld wird eingesetzt, um eine Eingabe an
mehreren Stellen einzufligen.

" Im ask-Feld werden Sie zur Eingabe von Informationen
aufgefordert.

= { ASK Textmarke "Eingabeaufforderung " [Optionale
Schalter ] }
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lllustrationen einfugen

" Individuell fir jeden Datensatz anders
" Feld INCLUDEPICTURE

= {INCLUDEPICTURE "Grafik" \ MERGEFORMAT }
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Grafiken einflugen

Hauptdokument mit Datenquelle verbinden

Feldfunktion = Verknlipfungen u. Verweise = IncludePicture
mit Platzhaltertext "Grafik" mit ok schlie3en

Alt F9 {INCLUDEPICTURE "Grafik" \ MERGEFORMAT }

mit Strg F9 geschweifte Klammern erzeugen und Grafik ersetzen
durch MERGEFIELD Bild

® {INCLUDEPICTURE "{MERGEFIELD Bild}" \ MERGEFORMAT\d }
\
A B
1 Mame Vorname
2 Ahlers Georg ter\lmann-l.]pg i
3 Bellheimer Bodo gesichter\\mann-2.jpg PN
zlEaumgar‘tnemuth gesichter\\frau-1.jpg L > |
Doppelten Backslash im Pfad 5 Dachs Doris gesichter\\frau-2.jpg i
6 Blém Bertha gesichter\\frau-3.jpg ¥ |

Der Parameter \d teilt Word mit, dass die Grafikdatei nicht im Dokument gespeichert ist
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" |n die Ansicht Alt F9 wechseln

" mit Strg A gesamten Text markieren und aktualisieren
mit F9

" Fertigstellen und zusammenfiihren = einzelne
Dokumente bearbeiten und abspeichern

" jeder Datensatz enthalt vorerst das gleiche Foto

" in den neu erstellten Serienbrief wechselh und das Bild
markieren, aktualisieren und speichern
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