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Serienbrief

= Personalisierung von Massendrucksachen.

* Ein Dokument mit gleichen Inhalt hat viele Empfanger.
*= Rundschreiben an viele Personen.

= Adressen werden fur Umschlage bendatigt.

= ... werden mit Hilfe des Ribbons Sendungen in Word 2007
erstellt. In der Kategorie Seriendruck starten; Icon Seriendruck
starten befindet sich ein Assistent fur die Erstellung eines
Serienbriefes.

Word - Serienbriefe, + 7.+ Y.« Seite Y
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Beispiele

* Einladung zu einer Konferenz.
= Monatlicher Newsletter.

= Vorlage fur ein Bestellschein.
*= Teilnehmerliste eines Kurses.
= Beschriftung von Umschlagen.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 3
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Ein Seriendruck benotigt ...

Hauptdokument mit Seriendruckfeldern Serienbrief
Hannover, d. 01.12.08 Hannover, d. 01.12.08
<<vorname>> <<pachname>> Emil Muller
<<strasse>>
<<plz>> <<ort>> \ Hannover, d. 01.12.08
: Tim Meyer
Einladung zu... B An der Leine 4

30159 Hannover

Einladung zu...

Datenquelle

Firma Anrede
Grunbau Herr
Holz gut Frau

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 4



RIRIZIN

Hauptdokument
= .. ist ein Word-Dokument.
= .. als Serienbrief nutzen:

Statische Textbestandteile, die das Anliegen des Briefes
beschreiben.

= \eranderliche Bestandteile werden durch Platzhalter
beschrieben.

= ... als Liste nutzen:
Eine Tabelle zur Anordnung der Daten.

In den Tabellenzeilen befinden sich Platzhalter fur die
veranderlichen Bestandteile.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 5
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Datenquelle

= .. liefert Daten fur die Platzhalter im Hauptdokument.

= .. liefert die veranderlichen Bestandteile des Serienbriefs.
= ... Istzum Beispiel eine Tabelle aus Access oder Excel.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 6
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Serienbrief

* Ein Text wird an viele verschiedene Empfanger versendet.

= .. setzt sich aus den statischen Bestandteilen, die in das
Hauptdokument geschrieben werden sowie Platzhalter fur den
veranderlichen Text zusammen.

* Das Hauptdokument wird mit einer Datenquelle verbunden, die
die veranderlichen Textbestandteile enthalt.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 7
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Arbeitsablauf

Hauptdokument Office — Neu
offnen / erstellen Office — Offnen

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 8
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Vorhandenes Dokument offnen

= Klick auf die runde Office-Schaltflache am linken Rand.

= Meni Offnen. Mit Hilfe des Offnen-Dialogs wird eine Word-
Datei ausgewabhlt.

= Andere Moglichkeit: Auswahl eines Dokuments aus der Liste
Zuletzt verwendete Dokumente.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 9
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Neues Dokument

= Klick auf die runde Office-Schaltflache am linken Rand.

= Menu Neu.
= Auswahl einer vorhandenen Vorlage.
= Andere Moglichkeit: Nutzung eines leeren Dokuments.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 10
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Arbeitsablauf

Hauptdokument
offnen / erstellen

l

Dokumenttyp Ribbon Sendung
andern Kategorie Seriendruck starten

lcon Seriendruck starten

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 11
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Dokumenttyp des Hauptdokuments andern

= Das Ribbon Sendungen wird
durch einen Mausklick aktiviert.

* Das Menu Seriendruck starten (53 erenaruce staten -
in der Kategorie Seriendruck ~
starten wird geoffnet. 1| Umschiage..
==jl Etiketten...
= Dokumenttyp Briefe wird = verzeichnis
~ |1:' Mormales Word-Dokument
ausgewahlt' __}'_| Seriendruck-Assistent mit Schritt-fOr-Schritt-Anweisungen...

= Speichern Sie das Word-
Dokument (Office — Speichern
oder Speichern unter).

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 12
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Arbeitsablauf

Hauptdokument
offnen / erstellen

l

Dokumenttyp fur
Serienbrief wahlen

l

Datenquelle fiir Ribbon Sendung
Serienbrief wahlen Kategorie Seriendruck starten
lcon Empfanger auswahlen

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 13
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Empfanger auswahlen

= Das Ribbon Sendungen wird durch einen
Mausklick aktiviert.

= Das Menu Empféanger auswéhlen in der — Lisenenscestaren -

|§i Empfanger auswihlen =

Kategorie Seriendruck starten wird I
geOffnet i | Vorhandene Liste verwenden... Ide
. . . . 8= Aus Qutlook-Kontakten auswihlen... 11
= Der Eintrag Neue Liste eingeben wird
ausgewanilt.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 14
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Daten eingeben

= Standardmalig wird eine Tabelle zur Eingabe von Adressen
angezeigt.

= Geben Sie die gewlunschten Daten in die jeweilige Zelle ein.

Neue Adressliste E|E|

Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle &in. Klicken Sie auf "™euer Eintrag’, um weitere Eintrage
hinzuzufigen,

Titel - | Yorname - | Wachnarne - | Firmenname — w |.-'3.c|lesszeile'l - |
a|
< >
[ Meuer Eintrag ] l Suchen... ]
[ Eintrag laschen ] l Spalten anpassen... ] (a4 ] ’ abbrechen

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 15
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Zeilen hinzufugen und entfernen

* Die Schaltflache Neuer Eintrag erzeugt eine neue Zeile.

= Klicken Sie auf das graue Kastchen am linken Rand der Zeile.
Der Pfeil wird angezeigt. Die Zeile ist markiert.

* FEintrag I6schen entfernt die aktuell markierte Zeile.

= OK speichert die Anderungen.

Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle gin. Klicken Sie auf "Meuer Eintrag’, um weitere Eintrage
hinzuzufigen,

Titel - | Yornanme - | Hachname - | Firmenname - |.-'3.dlesszei|e'| - |
a|
< >
[ Meuer Eintrag ] ’ Suchen... ]
[ Eintrag laschen ] ’ Spalten anpassen... ] [al'4 l [ abbrechen ]

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 16
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Tabellenstruktur verandern

i;’ { | Leibniz
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* Die Schaltflache Spalten anpassen... offnet ein Dialogfenster
zur Anpassung der Spaltenuberschriften.

= [ Bschen entfernt nicht benotigte Spalten.

» Umbenennen andert die Spaltenuberschrift der markierten
Spalte. Zum Beispiel wird Adresszeile 1 in Strasse umbenannt.

= Hinzufiigen erstellt eine neue Spalte.
Feldnamen
= Nach unten verschiebt die
Nachname N
markiert Ite um eine Position ]
arkierte Spalte u ety
naCh unten' Bourtndesland,l'Kantu:un
e
Telefon privat
Telefon geschaftlich
E-Mail-Adresse
(04 l [ Abbrechen ]

Word - Serienbriefe, 06.01.10

Seite 17
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Daten speichern

* OK schliel3t das Fenster Neue Adressliste und 6ffnet ein
Dialogfenster zur Speicherung der Daten.

* |n diesem Dialogfenster geben Sie einen Namen fur die
Datenbank ein. Die Liste wird als eine Tabelle in einer Access
2003-Datenbank gespeichert.

= Mit Hilfe der Schaltflache Speichern wird die Datenbank
standardmaldig im Ordner Eigene Datenquellen erzeugt. Vorteil:
Die Daten konnen auch in anderen Serienbriefen genutzt
werden.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 18
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Arbeitsablauf

l

Dokumenttyp fur
Serienbrief wahlen

l

Datenquelle fur
Serienbrief wahlen

l

Statischen Text
schreiben ... mit Hilfe der Tastatur

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 19
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Arbeitsablauf

l

Datenquelle fur
Serienbrief wahlen

l

Statischen Text

schreiben Ribbon Sendung
l Kategorie Felder schreiben
und einfligen
Seriendruckfelder lcon Seriendruckfelder
einfugen einflgen

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 20
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Seriendruckfelder einfugen

= Das Ribbon Sendungen wird durch

einen Mausklick aktiviert.

Klicken Sie auf den Pfeil nach
unten rechts vom Menu
Seriendruckfeld einfligen in der
Kategorie Felder schreiben und
einflgen.

Als Liste werden alle vorhandenen
Felder angezeigt.

Wahlen Sie ein Feld aus. Das Feld
wird an der Position der
EinflUgemarke eingefugt.

Word - Serienbriefe, 06.01.10

Sendungen

=]

hervorheben
Felde

#
(RN BT BB I
3 1 1

Uberpriifen

i;’ { | Leibniz
t 0j 21 Universitat
to9:4 | Hannover

Ansicht

=] Adressblock

=] GrubBzeile

Seriendruckfelder
jj Seriendruckfeld einfugenq

«Titel» «Machnam

Titel

Yorname
Machname
Firmenname
Adresszeile_1
Adresszeile_2

Ot
BundeslandKanton
Postleitzahl
LandRegion
Telefon_privat
Telefon_geschaftlich
EMailAdresse

Entwickler

-5:?1.-
High
Tl

]
R

Seite 21
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Datenbankfelder einfugen

= Das Ribbon Sendungen wird durch

einen Mausklick aktiviert.

Wahlen Sie das Menu
Seriendruckfeld einfligen in der
Kategorie Felder schreiben und
einfugen aus.

In dem Dialogfenster werden
standardmalfig die Spalten-
uberschriften der ausgewahlten
Tabelle angezeigt.

Wahlen Sie ein Element aus und
klicken Sie auf Einfligen.

Word - Serienbriefe, 06.01.10

Einfiigen:

i;’ { | Leibniz
t 0j 21 Universitat
to9:4 | Hannover

Seriendruckfeld einfiigen

() Adressfelder

Felder:

Vornarme
Machnare
Firmenname
adresszeile 1
adresszeile 2

2k
Bundesland/kanton
Paostleitzahl
Land)Reqion
Telefon privat
Telefon geschaftlich
E-Mail-adresse

(%) Datenbankfelder

Felder auswahlen. .. ] I Einfligen l [ abbrechen

Seite 22
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Seriendruckfelder im Haupdokument

= ... werden immer in spitze Klammern gefasst
(<<Bezeichnung>>).

* Wenn die Einflugemarke in einem Seriendruckfelder steht, wird
diese grau hinterlegt.

= Es werden in einer Datenbank oder Tabelle nur die Rohdaten
gespeichert. Formatieren Sie die Seriendruckfelder genauso
wie statischen Text. Wichtig: Nicht nur die Bezeichnung,
sondern auch die spitzen Klammern mussen fur eine
Formatierung markiert werden.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 23
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Arbeitsablauf

l

Statischen Text
schreiben

l

Seriendruckfelder
einfugen

l

Kontrolle

Word - Serienbriefe, 06.01.10

Ribbon Sendung
Kategorie Vorschau

Ergebnisse
lcon Vorschau Ergebnisse

Seite 24
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Kontrolle der Daten, um...

= ... fehlerhafte Formatierungen oder Seitenumbruche zu finden.
" ... ungultige Seriendruckfelder zu finden.
= ... eine fehlerhafte Anzeige der Daten zu beheben.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 25



RIRIZIN

Beispiel fur eine Fehlermeldung

In einem Dialogfenster

i;’l Leibniz
it 0j Z ] Universitit

to9:4 | Hannover

= ... wird der Fehler erlautert und Vorschlage zur Behebung

gemacht.

= ... wird die Fehlerquelle beschrieben.

mehr angezeigt.

Word - Serienbriefe, 06.01.10

Ungiiltiges Seriendruckfeld

Dieses Seriendruckfeld wird im Hauptdokumenk

verwendet, ist in der Datenquelle jedoch nichk
vorhanden,

Cder l&schen Sie das ungilkige Seriendruckfeld [

aus dem Haupkdokument,
Ersetzen Sie es mit einerm glltigen
Setiendruckfeld aus der Datenquelle,

Beispieldaten:
Herr

Machnarne

Felder in Datenquelle:

Titel

i Feld entfernen §

OK schliel3t das Fenster. Anschliel3end wird der Fehler nicht

Ik

] ’ abbrechen

Seite 26
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Vorschau auf den Serienbrief

= Das Ribbon Sendungen wird durch einen Mausklick aktiviert.

* Wahlen Sie das Menu Vorschau Ereignisse in der Kategorie
Vorschau Ereignisse.

= Es wird eine Vorschau im Hauptdokument angezeigt.

* Wen Sie nochmals auf das Menu Vorschau Ereignisse in der
Kategorie Vorschau Ereignisse klicken wird das
Hauptdokument mit den Seriendruckfeldern angezeigt.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 27
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Aufzeichnung der Fehler

= Das Ribbon Sendungen wird durch einen Mausklick aktiviert.

= \Wahlen Sie das Menu Automatische Fehleriberpriifung in der
Kategorie Vorschau Ereignisse.

* Das Hauptdokument wird mit der Datenquelle
zusammengefuhrt. Fehler werden sofort angezeigt oder
aufgezeichnet.

() Das Zusammenfiibren simulisren und Fehler
irm neuen Dolkument aufzeichinen.

@Eﬂéhrend des Fusammenfiihrens bei jedem
iFehler anhalken und Fehler anzeigen.

() Das Zusammenfithren ohne Anhalken
durchfithren, Fehler i neuen Dokumenk
auffiihren,

[ K, l ’ Abbrechen

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 28
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Arbeitsablauf

l

Seriendruckfelder

einfugen
Kontrolle
l Ribbon Sendung
Kategorie Fertig stellen

lcon Fertig stellen und

Serienbrief erstellen e AR

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 29
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Serienbrief erstellen

= Das Ribbon Sendungen wird durch
einen Mausklick aktiviert.

= \Wahlen Sie das Menu Fertig stellen 5 2y
und zusammenfihren in der Kategorie e Sl
Fertig Ste”en -.._1 Einzelne Dokumente bearbeiten... I
i . i3 Dokumente drucken...
= Der Serienbrief 1, E-Mail-Nachrichten senden...

= ... kann als Dokument gespeichert
und bearbeitet werden.

= ... sofort ausgedruckt werden.

= .. als E-Mail mit Hilfe von Outlook
versandt werden. Es muss ein
Adressfeld mit einer E-Mail-Adresse
existieren.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 30
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Umschlage

= Es werden viele Umschlage automatisch beschriftet.

= .. setzt sich aus den statischen Bestandteilen, die in das
Hauptdokument geschrieben werden sowie Platzhalter fur
veranderlichen Text zusammen.

* Das Hauptdokument nutzt als Vorlage eine bestimmte
Umschlaggrofie.

= Das Hauptdokument wird mit einer Datenquelle verbunden, die
die veranderlichen Textbestandteile enthalt.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 31
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Arbeitsablauf
Hauptdokument Office — Neu
offnen / erstellen Office — Offnen

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 32
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Arbeitsablauf

Hauptdokument
offnen / erstellen

l

Absender angeben

Word - Serienbriefe, 06.01.10

Office-Schaltflache
Word-Optionen

Kategorie Erweitert

Seite 33
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Absender fur Word-Dokumente

Klicken Sie auf die Office-Schaltflache und anschlielRend auf
die Schaltflache Word-Optionen.

Wahlen Sie die Kategorie Erweitert. Scrollen Sie ganz nach
unten.

Im Bereich Allgemein befindet sich das Textfeld Postanschrift.
Geben Sie dort die Absender-Angaben ein.

Speichern Sie die Angaben mit OK.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 34
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Arbeitsablauf

Hauptdokument
offnen / erstellen

l

Absender angeben

l

Dokumenttyp fiir Ribbon Sendung
Serienbrief wahlen Kategorie Seriendruck starten

lcon Seriendruck starten

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 35
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Dokumenttyp des Hauptdokuments andern

Das Ribbon Sendungen wird
durch einen Mausklick aktiviert.

Das Menu Seriendruck starten (53 erenaruce staten -
in der Kategorie Seriendruck =~ i
. . = E-Mail-Machrichten
starten wird geoffnet. 1| Umschiage..
==jl Etiketten...
Dokumenttyp Umschlage wird = vereichnis
ausgewéhlt_ |1;_': ﬂnfmalesWnrd-.anumént - | |
=1 Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen

Die Optionen fur den Umschlag
werden festgelegt.

Speichern Sie das Word-
Dokument (Office — Speichern
oder Speichern unter).

Word - Serienbriefe, 06.01.10

Seite 36
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Dialogfenster ,Umschlagoptionen®

= Umschlagoptionen legt die
Grulde und die Positionen der

i Umschlagoptionen { | Druckoptionen

Empfénger- SOWIe Urmschlagformak:
Absenderadresse fest. Es ist Ef;ﬁﬁgemse (110 x 220 mm) 4
moglich, benutzerdefinierte vonliks: [10,16 am 3

e

Wonoben: |S,5cm 5

Umschlage zu erstellen.
Absenderadresse

" Druckoptionen legen die Art i N
des Einzugs der Umschlage — —
in den Drucker fest. =

o, l [ Abbrechen

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 37
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Arbeitsablauf

l

Absender angeben

l

Dokumenttyp fur
Serienbrief wahlen

l

Datenquelle fiir Ribbon Sendung
Serienbrief wahlen Kategorie Seriendruck starten
lcon Empfanger auswéahlen

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 38
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Empfanger auswahlen

= Das Ribbon Sendungen wird durch einen
Mausklick aktiviert.

= Das Menu Empfanger auswahlen in der  Lisernswe saren -
Kategorie Seriendruck starten wird L
geoffnet.

= Der Eintrag Vorhandene Liste
verwenden wird ausgewanhilt.

lg Meue Liste eingeben...
|de

Yorhandene Liste verwenden...

&= Aus Qutlook-Kantakten auswihlen... 11

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 39
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Dialogfenster ,Datenquelle auswahlen®

Datenguelle auswdhlen

Suchen in: | Eigerne Datenguellzn V| ] X >< i |j -
Zuletzt verwendete ’D+Neue Datenquelle erstellen. odc
Dokumente [Cd+Meue S0OL Server Datenguelle erstellen.ode
@ Desktop 2] rrvyListe, b
Eigene Dateien
nj arbeitsplatz
\:i Metzwerkumgebung
Dateiname: || w | Meus Quele. .
Dateityp: |F'|||E Datenguellen *.odc; *.mdb; *.mde; *.accdb; *.accde; *.ols; *.ade; *.adp; *.udl; *.dsr Y|
Extras - Gffren ] [ Abbrechen ]

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 40
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Arbeitsablauf

l

Dokumenttyp fur
Serienbrief wahlen

l

Datenquelle fur
Serienbrief wahlen

l

Statischen Text
schreiben ... mit Hilfe der Tastatur

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 41



RIRIZIN

Arbeitsablauf

l

Datenquelle fur
Serienbrief wahlen

l

Statischen Text

schreiben Ribbon Sendung
l Kategorie Felder schreiben
und einfligen
Seriendruckfelder lcon Seriendruckfelder
einfugen einflgen

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 42
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Seriendruckfelder einfugen

= Das Ribbon Sendungen wird durch

einen Mausklick aktiviert.

Klicken Sie auf den Pfeil nach
unten rechts vom Menu
Seriendruckfeld einfligen in der
Kategorie Felder schreiben und
einflgen.

Als Liste werden alle vorhandenen
Felder angezeigt.

Wahlen Sie ein Feld aus. Das Feld
wird an der Position der
EinflUgemarke eingefugt.

Word - Serienbriefe, 06.01.10

Sendungen

=]

hervorheben
Felde

#
(RN BT BB I
3 1 1

Uberpriifen

i;’ { | Leibniz
t 0j 21 Universitat
to9:4 | Hannover

Ansicht

=] Adressblock

=] GrubBzeile

Seriendruckfelder
jj Seriendruckfeld einfugenq

«Titel» «Machnam

Titel

Yorname
Machname
Firmenname
Adresszeile_1
Adresszeile_2

Ot
BundeslandKanton
Postleitzahl
LandRegion
Telefon_privat
Telefon_geschaftlich
EMailAdresse

Entwickler

-5:?1.-
High
Tl

]
R

Seite 43
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Adressfelder mit Datenbankfeldern verbinden

Das Ribbon Sendungen wird durch einen Mausklick aktiviert.

Wahlen Sie das Meni Ubereinstimmende Felder festlegen in
der Kategorie Felder schreiben und einfligen aus.

Die Adressfelder werden links vom Kombinationsfeld
angezeigt. Die dazugehorigen Datenbankfelder werden in dem
Textfeld des Kombinationsfeldes rechts angezeigt. Falls die
Spaltenuberschriften der Tabelle mit den Bezeichnungen der
Adressfelder Ubereinstimmen, werden diese automatisch
gesetzt.

Andernfalls kann mit dem Pfeil nach unten am rechten Rand
des Kombinationsfeldes eine Spaltenbezeichnung ausgewahlt
werden.

OK schliel3t das Dialogfenster.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 44
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Adressfelder einfugen

Seriendruckfeld einfiigen

= Das Ribbon Sendungen wird durch  |[enugen

. . . . () Adressfelder (%) Datenbankfelder
einen Mausklick aktiviert. colden

= Wahlen Sie das Menu

Vornarme
Machnare

Seriendruckfeld einfligen in der Fimermame
Kategorie Felder schreiben und Acresseeie 2
einfligen aus. H;‘ﬁf“
* |In dem Dialogfenster aktivieren Sie | T westaticn
die Option Adressfelder. e
= Wahlen Sie ein Element aus und [ Fekdet susmatlen., | |_Enfugen | [ Abbrechen

klicken Sie auf Einfligen.

= Wenn aller Felder eingeflugt sind,
kann das Dialogfenster
geschlossen werden.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 45
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Adressblock nutzen

iit
102
too' 4

Leibniz
Universitat
Hannover

= Das Ribbon Sendungen wird durch einen Mausklick aktiviert.

= Wahlen Sie das Menu Adressblock in der Kategorie Felder
schreiben und einfligen aus.

Adresshblock einfiigen

Adresselemente Festlegen

Empfangernannen in diesem Format einflgen:

Hans -~
Hans Firbas Jr.

Hans 0, Farbas I,

Johann

Johann Firbas Ir.
Johann . Farbas Ir,

Postanschrift einfligen:

Adresse entsprechend dem Bestimmungsland)der Region Formatigren

Worschau

Dies ist eine Worschau der Empfangerliske;

ORE

>

Martin Schulz
30159 Hannaver

Problerme beheben

Falls Elemente im Adressblock Fehlen oder Falsch angeordnet sind,
identifizieren Sie mithilfe von 'Ubereinstimmende Felder Festlegen’
die richtigen Adresselemente in der Adressenliske,

Felder wahlen. ..

I

[o]4

l ’ abbrechen l

Word - Serienbriefe, 06.01.10

Seite 46
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Arbeitsablauf

l

Statischen Text
schreiben

l

Seriendruckfelder

einfugen
l Ribbon Sendung
Kategorie Felder schreiben
Seriendruckfelder und einfigen
bearbeiten lcon Empfangerliste bearbeiten

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 47
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Daten bearbeiten

= Das Ribbon Sendungen wird durch einen Mausklick aktiviert.

= \Wahlen Sie das Menu Empféangerliste bearbeiten in der
Kategorie Seriendruck starten aus.

| Die Daten k(-jnnen Seriendruckempfanger @@

Diese EmpFangerliste wird fr den Seriendruck werwendet, Mit den Folgenden Optionen kinnen Sie die Liste dndern oder
Empfanger hinzufligen. Mit den Kontrollkastchen kinnen Sie Fir den Seriendruck EmpFanger hinzufligen oder entfernen,

S O rti e r't u n d g efi Ite rt Klicken Sie auf 'Ok, wenn die Liste fertig qestellt ist,

M Miiller rr | Friedrichstr, 15 | Hannoy
We r e n . [V  Tietz Herr Wilhlemnstr, 2 Sarsted
datenbank, accdb [v  Schulz Frau Arn Trift Sarsted

datenbank, sccdb [v  Morbert Frau Distelstrafie 5 Sarsted

= Die Daten selber konnen
nur in der Datenquelle
bearbeitet werden. ) ,

Datenquelle EmpFangerliste verfeinern

[ OK SpeICh ert dl e datenbank.accdb gl S:Jret:ren
Anderungen. % ks s
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Daten ein- oder ausblenden

= Klicken Sie im Dialogfenster Seriendruckempfanger auf das
Kontrollkastchen rechts vom Beginn der Daten.

* Falls ein Hakchen gesetzt ist, werden die Daten im Serienbrief
angezeigt.

* Falls das Hakchen nicht gesetzt ist, werden die Daten im
Serienbrief nicht genutzt.
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Daten sortieren

= Klicken Sie auf den Textlink Sortieren im Dialogfenster
Seriendruckempfanger.

* Die Registerkarte Datensatze speichern liegt im Vordergrund.

= Sie konnen die Daten nach bis zu drei Felder aufsteigend
(A...Z, 0...9) oder absteigend (Z...A, 9...0) sortieren.
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Arbeitsablauf

l

Seriendruckfelder
einfugen

l

Seriendruckfelder
bearbeiten

l

Kontrolle

Word - Serienbriefe, 06.01.10

Ribbon Sendung
Kategorie Vorschau

Ergebnisse
lcon Vorschau Ergebnisse
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RIRIZIN

Arbeitsablauf

l

Seriendruckfelder

bearbeiten
Kontrolle
l Ribbon Sendung
Kategorie Fertig stellen

lcon Fertig stellen und

Serienbrief erstellen e AR
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Verzeichnis erstellen

= Mit Hilfe von Tabellen etc. wird eine Aufzahlung von Elementen
angezeigt.

= .. setzt sich aus den statischen Bestandteilen, die in das
Hauptdokument geschrieben werden sowie Platzhalter fur
veranderlichen Text zusammen.

= Das Hauptdokument wird mit einer Datenquelle verbunden, die
die veranderlichen Textbestandteile enthalt.

= Die Zeilen aus der Datenquelle werden nicht durch einen
Seitenumbruch getrennt.
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Arbeitsablauf
Hauptdokument Office — Neu
offnen / erstellen Office — Offnen
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RIRIZIN

Arbeitsablauf

Hauptdokument
offnen / erstellen

l

Ribbon Einflgen

Tabelle erstellen Kategorie Tabellen

lcon Tabelle einfligen
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Absender fur Word-Dokumente

Das Ribbon Einfuigen wird durch einen Mausklick aktiviert.

Das Menu Tabelle in der Kategorie Tabellen wird durch den
Pfeil nach unten am rechten Rand geoffnet.

Mit Hilfe des Eintrags Tabelle einfliigen wird eine Tabelle

= ... mit der gewunschten Anzahl von Spalten (abhangig von
den anzuzeigenden Seriendruckfeldern) und

= .. und eine Zeile erstelit.
Hinweis: Jede Zeile der Tabelle wird wiederholt.
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Arbeitsablauf

Hauptdokument
offnen / erstellen

l

Tabelle erstellen

l

Dokumenttyp fiir Ribbon Sendung
Serienbrief wahlen Kategorie Seriendruck starten

lcon Seriendruck starten
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Dokumenttyp des Hauptdokuments andern

= Das Ribbon Sendungen wird
durch einen Mausklick aktiviert.

* Das Menu Seriendruck starten (53 erenaruce staten -
in der Kategorie Seriendruck ~
starten wird geoffnet. 1| Umschiage..
==jl Etiketten...
= Dokumenttyp Verzeichnis wird = verzeicnnis
~ |1:' Mormales Word-Dokument
ausgewahlt' __}'_| Seriendruck-Assistent mit Schritt-fOr-Schritt-Anweisungen...

= Speichern Sie das Word-
Dokument (Office — Speichern
oder Speichern unter).
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Arbeitsablauf

l

Tabelle erstellen

l

Dokumenttyp fur
Serienbrief wahlen

l

Datenquelle fiir Ribbon Sendung
Serienbrief wahlen Kategorie Seriendruck starten
lcon Empfanger auswéahlen
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Arbeitsablauf

l

Dokumenttyp fur
Serienbrief wahlen

l

Datenquelle fur
Serienbrief wahlen

l

Statischen Text
schreiben ... mit Hilfe der Tastatur
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RIRIZIN

Arbeitsablauf

l

Datenquelle fur
Serienbrief wahlen

l

Statischen Text

schreiben Ribbon Sendung
l Kategorie Felder schreiben
und einfligen
Seriendruckfelder lcon Seriendruckfelder
einfugen einflgen
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Seriendruckfelder einfugen

= Das Ribbon Sendungen wird durch

elnen MaUSk“Ck aktIVIGrt Sendungen Uberprifen Ansicht Entwickler
= Klicken Sie auf den Pfeil nach =] ﬂz"f:ﬁ'““ B>
unten reChtS Vom Menu Seﬂzpuirr%ik;::-lder jj Seriendruckfeld einfugenq 2
Seriendruckfeld einfligen in der feldel | Tied i
Kategorie Felder schreiben und — | T
elnfugen Firmenname
. Adresszeile_1
= Als Liste werden alle vorhandenen pdressaeile 2
Felder angezeigt. ort
. . . aTitel» « Nachnam BundeslandKanton
= Die Seriendruckfelder werden in Posticitzah
die entsprechenden Tabellenzellen Ern T
. .- Telefon_privat
elngefugt Telefon_geschaftlich

EMailidresse
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Arbeitsablauf

l

Statischen Text
schreiben

l

Seriendruckfelder

einfugen
l Ribbon Sendung
Kategorie Felder schreiben
Seriendruckfelder und einfigen
bearbeiten lcon Empfangerliste bearbeiten

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 63



i;’l Leibniz
R RIZN A
to9:4 | Hannover

Daten bearbeiten

= Das Ribbon Sendungen wird durch einen Mausklick aktiviert.

= \Wahlen Sie das Menu Empféangerliste bearbeiten in der
Kategorie Seriendruck starten aus.

| Die Daten k(-jnnen Seriendruckempfanger @@

Diese EmpFangerliste wird fr den Seriendruck werwendet, Mit den Folgenden Optionen kinnen Sie die Liste dndern oder
Empfanger hinzufligen. Mit den Kontrollkastchen kinnen Sie Fir den Seriendruck EmpFanger hinzufligen oder entfernen,

S O rti e r't u n d g efi Ite rt Klicken Sie auf 'Ok, wenn die Liste fertig qestellt ist,

M Miiller rr | Friedrichstr, 15 | Hannoy
We r e n . [V  Tietz Herr Wilhlemnstr, 2 Sarsted
datenbank, accdb [v  Schulz Frau Arn Trift Sarsted

datenbank, sccdb [v  Morbert Frau Distelstrafie 5 Sarsted

= Die Daten selber konnen
nur in der Datenquelle
bearbeitet werden. ) ,

Datenquelle EmpFangerliste verfeinern

[ OK SpeICh ert dl e datenbank.accdb gl S:Jret:ren
Anderungen. % ks s
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RIRIZIN

Daten filtern

= Klicken Sie auf den Textlink Filtern im Dialogfenster
Seriendruckempfanger.

* Die Registerkarte Datensatze filtern liegt im Vordergrund.
= Sie konnen die Daten nach bis zu sechs Felder filtern.

= Mit Hilfe von Vergleichsoperatoren werden die Daten in der
Datenquelle mit dem eingegebenen Vergleichstext verglichen.

= Die einzelnen Filterbedingungen konnen mit

= ... UND verknupft werden. Beide Filterbedingungen mussen
wahr sein.

= ... ODER verknupft werden. Eine der Filterbedingungen
muss wahr sein.
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RIRIZIN

Arbeitsablauf

l

Seriendruckfelder
einfugen

l

Seriendruckfelder
bearbeiten

l

Kontrolle

Word - Serienbriefe, 06.01.10

Ribbon Sendung
Kategorie Vorschau

Ergebnisse
lcon Vorschau Ergebnisse
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RIRIZIN

Arbeitsablauf

l

Seriendruckfelder

bearbeiten
Kontrolle
l Ribbon Sendung
Kategorie Fertig stellen

lcon Fertig stellen und

Serienbrief erstellen e AR
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Regeln

= ... beschreiben Bedingungen, um eine Aktion zu starten.
= Regeln werden zum Beispiel genutzt, um

= ... einen bestimmten Text einzuflgen.

= ... Daten zu Uberspringen.

= ... Daten zu nummerieren.

= ... Fenster einzublenden.
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RIRIZIN
Regeln einfugen

= Das Ribbon Sendungen wird durch
einen Mausklick aktiviert.

“p- i =
E

= Klicken Sie auf den Pfeil nach Frage.. ]
unten rechts vom Menl Regeln in ot
der Kategorie Felder schreiben und Datensatz zusammenfuhren
einfligen.

= Als Liste werden alle vorhandenen B
Regeln angezeigt. Wahlen Sie die et

gewunschte Regel aus.
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Beispiel ,\WWenn dann sonst"

Bedingungsfeld einfiigen: WENN

WEMM
Feldname: Wergleich: Yergleichen mit:
Geschlecht || Gleich W

Dann diesen Texk einfligen:
Frau |

|*

Sonst diesen Texk einflgen:

Herr Y

W

QK | | abbrechen

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 70



RIRIZIN

Darstellung der Regel im Hauptdokument

= Standardmalig

= ... wird das Feldergebnis angezeigt. Das heil3t, es wird ein
Wert angezeigt, der zu den aktuellen Daten passt.

= ... wird ein Platzhalter fir die Regel wie zum Beispiel
,Datensatz uberspringen” angezeigt.

* Feldfunktion einblenden:
= Markieren Sie das Feldergebnis.
= Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu.
= \WWahlen Sie den Befehl Feldfunktion ein / aus.

= Wenn das Feldergebnis angezeigt wird, wird die
Feldfunktion eingeblendet und umgekehrt.
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Beispiel ,Wenn dann sonst”

{IF {(MERGEFIELD Geschlecht} = "w" "Frau" "Herr"}
= MERGEFIELD bezeichnet das Seriendruckfeld.
= |F (Wenn) leitet die Regel ,Wenn dann sonst" ein.
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Zeillen nummerieren

= Das Ribbon Sendungen wird durch einen Mausklick aktiviert.

» Klicken Sie auf den Pfeil nach unten rechts vom Menu Regeln
in der Kategorie Felder schreiben und einflgen.

= Wahlen Sie die Regel Sequenz zusammenfihren, um die Daten
von 1 bis n zu nummerieren.

= Wahlen Sie die Regel Datensatz zusammenflhren, um die
Nummern der Daten in der Datenbank zu nutzen.

Word - Serienbriefe, 06.01.10 Seite 73



