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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

(weitere Infos unter www.herdt.com/BuchPlus)

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

+
PIu3|

+ + =

Ubungs- und

Beispieldateien Ergebnisdateien

Schnelliibersichten

- +

Ergénzende Lerninhalte Glossar

> Rufen Sie im Browser die Internetadresse www.herdt.com auf.

Katalog Shop DE AT CH

HERDT Alles ~ Codes ~

Alles T

Titel Geben Sie den folgenden
Kategorien - [ 2 Matchcode ein: WW2019SB. ]
Autor

] > Codes
|JHERDT-Ther%.]

Home

[ 1 Wahlen Sie Codes.

Fiir einen optimalen Lernerfolg verfiigen Sie bereits iber folgende Kompetenzen:

v Sie kdnnen Dokumente erstellen, speichern, 6ffnen und drucken.
v Sie konnen Texte eingeben und formatieren.

v Sie wissen, wie Sie bestehende Format- und Dokumentvorlagen nutzen.
Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10
v Word 2019

! Je nach gewahlter Bildschirmauflésung kann das Aussehen des Meniibands und des
Anwendungsfensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Seriendrucke erstellen

Seriendrucke erstellen

1.1 Basiswissen Seriendruck

Einen Seriendruck erstellen Sie, wenn Sie ein Dokument an verschiedene Personen schicken und
dabei jedes einzelne Dokument personalisieren mochten. Mdchten Sie beispielsweise einen
Werbebrief an alle Kunden schicken und dabei jeden Kunden mit seinem Namen ansprechen,
koénnen Sie mit der Seriendruckfunktion einen Serienbrief erstellen. Zum Anfertigen von Adress-

etiketten kdnnen Sie ebenfalls die Seriendruckfunktion verwenden.

Fiir den Seriendruck bendétigen Sie zwei Dokumente:

v Das Hauptdokument enthalt den Text, der fiir alle Seriendrucke gleich ist. Fir die personali-
sierten Daten werden sogenannte Seriendruckfelder als Platzhalter eingefiigt. Diese werden
durch doppelte Spitzklammern gekennzeichnet.

v Eine Datenquelle, in der die Daten, wie z. B. die Adressdaten, gespeichert sind. In jedem
einzelnen Seriendokument werden die Platzhalter durch die entsprechenden Daten aus der

Datenquelle ersetzt.

«Firma»
wAnrede_Adressierung» «Vorname» «Nachname»
wStraie»

«Postleitzahl» «Ort» Hauptdokument
wLand» mit Platzhaltern

Neuer Lieferservice

wAnrede»

Datenquelle

Anrede

Firma Anrede Adressierung Titel Vorname (Nachname

Werbeagentur Mussel |Frau Frau Dr. Karin Abel

Oder-Versicherungs AG |Frau Frau Eva Becht
Herr Herrn Dr. Paul Binder
Frau Frau Marie Engler
Frau Frau Julia Frisch

sind Sie es nicht auch leid, sich jeden

. Frau Marie Engler
was Sie, «Anrede» «Nachnamen, |hr &

TheaterstraZe 90
10039 Dresden

! Deutschland

Neuer Lieferservice

Sehr geehrte Frau Engler,

sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag Uiberlegen zu miissen,
was Sie, Frau Engler, |hrer Familie kochen wollen?

© HERDT-Verlag



Seriendrucke erstellen

Die Arbeitsschritte der Seriendruckerstellung

1. Hauptdokument einrichten | Als Erstes erzeugen oder 6ffnen Sie das Dokument, das Sie als
Hauptdokument nutzen mochten.

2. Dokumenttyp wahlen Danach wahlen Sie den Seriendrucktyp aus: Briefe, E-Mail-
Nachrichten, Umschlage, Etiketten oder Verzeichnisse.

3. Datenquelle wéahlen Sie verbinden das Hauptdokument mit der Datenquelle, die die
Daten fiir die Personalisierung enthalt.
Bei der Datenquelle kann es sich z. B. um eine Access-Daten-

bank, eine Excel-Arbeitsmappe, ein Word-Dokument, Outlook-
Kontakte oder eine Microsoft-Office-Adressliste handeln.

4. Seriendruckfelder einfliigen | Sie fiigen die Seriendruckfelder in das Hauptdokument ein.

5. Seriendruck-Vorschau Anschlieend zeigen Sie die Seriendokumente als Vorschau an
und prifen sie auf Fehler.

6. Seriendruck durchfiihren Wenn keine Fehler aufgetreten sind, drucken Sie die Serien-
dokumente oder geben sie in ein neues Dokument aus.

Alle Funktionen zur Erstellung eines Seriendrucks sind im Register Sendungen enthalten.

Sendungen

’El E. Q‘ B [E] Adressblock E[E' <o&> M 4 > M D_)

[ Grubzeile U)Empfﬁnger suchen

Seriendruck Empfanger Empfangerliste Seriendruckfelder ) 0 Vorschau Fertig stellen und
starten ~  auswihlen~  bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einfigen - Ergebnisse D Auf Fehler dberprifen  5,cammenfihren -
Seriendruck starten Schreib- und Einfigefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

1.2 Seriendruck starten

P|us+ Beispieldatei: Lieferservice.docx

Schritt 1: Hauptdokument einrichten

>  Erstellen Sie ein neues Dokument und geben Sie den Text ein, der in allen Serien-
dokumenten gleich sein soll.
oder Offnen Sie die Dokumentvorlage, die Sie verwenden méchten.

oder Offnen Sie ein vorhandenes Dokument, im Beispiel das Dokument Lieferservice.

Neuer Lieferservice

sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag tberlegen zu mtissen, was Sie lhrer Familie kochen
wollen?

Hier hilft lhnen unser Lieferservice: Sie wihlen aus — wir liefern.

Wir liefern zuverldssig in jede Wohnung, auch zu lhnen. Also dorthin, wo Sie zuhause sind und in der
gewohnten Umgebung lhre Mahlzeiten zu sich nehmen kénnen.

© HERDT-Verlag



Seriendrucke erstellen

Schritt 2: Dokumenttyp wahlen

>  Wechseln Sie ins Register Sendungen.

IE' E‘ ( 1 Seriendruck starten ]

Seriendruck Empfanger L anklicken
starten =  auswdhlen -

Ericfe < [ 2 Briefe anklicken ]
E-Mail-Machrichten

Umnschlidge...
Etiketten...
Verzeichnis

Mormales Word-Dokument

ARMzsE 0D D

Seriendruck-Assistent mit Schritt-fir-Schritt- Anweisungen...

Mochten Sie sich die Arbeitsschritte zum Erstellen eines Seriendrucks im Aufgabenbereich
Seriendruck anzeigen lassen, wahlen Sie den Eintrag Seriendruck-Assistent mit Schritt-fiir-Schritt-
Anweisungen. Die Vorgehensweise entspricht dabei den nachfolgend beschriebenen Schritten.

1.3 Datenquelle verbinden

Schritt 3: Datenquelle wahlen L8
»  Klicken Sie im Register Sendungen in der Gruppe Wit
Seriendruck starten auf Empfdnger auswdhlen. 2 NeueListe cingeben...

[C] Vorhandene Liste verwenden...

[85] Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...
Neue Adressliste erstellen

P|us+ Beispieldatei: Kundenadressen.mdb
> Klicken Sie auf Neue Liste eingeben und erstellen Sie eine neue Adressliste.
Die Adressliste wird standardmaRig als Microsoft-Office-Adressliste im Format MDB abgelegt.

Der Speicherort ist der Ordner Meine Datenquellen, der im persénlichen Ordner Dokumente
enthalten ist. Die Adressliste lasst sich anschliefend beliebig oft verwenden.

Neue Adressliste ? x

Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf "Meuer Eintrag’, um weitere
Eintrége hinzuzufagen.

Titel w | Vomame w | Nachname w | FiMmenname w | Adresszeile 1 v|
| 2] KlosterstraBe 19 <—[ 1 Daten eingeben ]
r . . . .
2 Neue Zeile fiir weitere 3 Eingabe beenden und
L Eintréage erzeugen Datenquelle speichern
e >
¥
Meuer Eintrag Suchen...
\4
Eintrag laschen Spalten anpassen... oK Abbrechen

A
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