Seriendruck

Lernziele

Seriendruckdokument einrichten

Seriendruck ausfiihren

Wenn Sie den gleichen Brief an verschiedene Empfinger senden wollen,
konnen Sie die Texte mit der Seriendruck-Funktion von Word personlicher
gestalten, indem Sie beispielsweise jeden Brief mit einer Anrede ergédnzen.
Oder Sie lassen bestimmte Textpassagen nur dann in den endgiiltigen Brief
aufnehmen, wenn von Ihnen festgelegte Bedingungen erfiillt sind.

Sie kennen Serienbriefe aus den Werbeschreiben, die vielleicht auch bei
Thnen den Briefkasten zum Uberquellen bringen. Wir stellen Ihnen in dieser
Lektion das grundlegende Prinzip von Serienbriefen vor und beschreiben an-
schlieBend an einem konkreten Beispiel, wie Sie Ihre eigenen Serienbriefe
erstellen konnen.

Das Prinzip des Seriendrucks

Im Amerikanischen heiflt die Seriendruck-Funktion ,mail merge“, was frei
iibersetzt so viel bedeutet wie ,Briefe mischen“. Diese Bezeichnung be-
schreibt sehr treffend, was beim Seriendruck passiert.

Specialist
Lernziel 7.1

Welche Vorbereitungen miissen Sie treffen?

Damit Sie Serienbriefe drucken konnen, miissen Sie zwei verschiedene
Dateien erstellen:

Das Hauptdokument
Die Datenquelle

Im Hauptdokument (auch Serientextdatei genannt) steht der Text, der in
allen Briefen enthalten sein soll. Das Hauptdokument ist also ein ganz nor-
males Word-Dokument, das neben dem unverdanderlichen Text noch variable
Textelemente enthélt, die von Brief zu Brief automatisch gedndert werden.

Die zweite Datei, die Datenquelle, liefert die Daten, die beim Ausdrucken
mithilfe der variablen Textelemente in die einzelnen Briefe aufgenommen
werden. Das konnen z. B. Namen, Anschriften oder Zahlenangaben sein. Die
Gesamtheit der Daten, die in einen der Serienbriefe eingefiigt werden soll,
wird als Einfiigesatz oder Datensatz bezeichnet. Sie brauchen also fiir jeden
Brief, den Sie drucken wollen, einen Datensatz.
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Die Vorgehensweise beim Seriendruck

Mit Word ist das Erstellen von Serienbriefen relativ einfach. Sie werden wah-
rend der ganzen Prozedur von der eigens fiir das Erstellen von Serienbriefen
konzipierten Registerkarte Sendungen unterstiitzt. Der gesamte Prozess ist in
sechs Schritte unterteilt, die in der folgenden Tabelle aufgefiihrt sind:

Schritt Name Bemerkung

1 Hauptdokument erstellen Hier legen Sie fest, welches Dokument Sie
als Ausgangsbasis fiir den Seriendruck
verwenden wollen.

2 Hauptdokument mit Datenquelle Hier geben Sie an, wo sich die Adress-
verbinden daten fiir den Seriendruck befinden.

3 Empfangerliste filtern und Hier wahlen Sie die Datensédtze der
sortieren Datenquelle aus, die fiir den Seriendruck

verwendet werden sollen.

4 Seriendruckfelder in das In diesem Schritt fligen Sie die benétigten
Dokument einfligen Seriendruckfelder in Ihr Dokument ein.
5 Vorschau auf lhre Briefe In diesem Schritt fithren Sie einen ,Probe-

lauf” durch, um den Seriendruck zu testen.

6 Zusammenfiihren und fertig- Hier erstellen Sie die fertigen Briefe (bzw.
stellen E-Mails, Umschlége, Etiketten oder Listen).

Sie konnen den Seriendruck manuell durchfiihren oder hierfiir den Serien-
druck-Assistenten verwenden. Diese Lektion stellt die einzelnen Schritte bei
der manuellen Durchfiihrung des Seriendrucks vor. Wenn Sie den Serien-
druck-Assistenten starten, indem Sie auf der Registerkarte Sendungen die
Schaltflache Seriendruck starten anklicken und dann im Menii den Befehl Se-
riendruck-Assistent mit Schritt-fiir-Schritt-Anweisungen wihlen, zeigt Word
den Aufgabenbereich Seriendruck an, der Sie durch die gleichen Schritte
fiihrt, die nachfolgend beschrieben sind.

Schritt 1: Hauptdokument erstellen

Das Hauptdokument enthélt das Geriist des Serienbriefes, in das beim Dru-
cken die Informationen aus den einzelnen Datensétzen eingefiigt werden.

Das Erstellen eines Hauptdokuments ist fast genauso einfach wie das Schrei-
ben eines normalen Word-Dokuments.

1. Offnen Sie ein Dokument, das Sie als Basis fiir den Serienbrief verwenden
wollen, oder legen Sie ein neues, leeres Dokument an.

2. Wenn Sie ein neues Hauptdokument erstellen, geben Sie in dieses Doku-
ment den Text ein, der spéater in allen Versionen des zusammengefiihrten
Dokuments enthalten sein soll.

3. Offnen Sie die Registerkarte Sendungen.
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4. Klicken Sie in der Gruppe Seriendruck starten auf Seriendruck starten.

5. Wihlen Sie im Menii den Dokumenttyp aus, den Sie erstellen wollen. Zur
Auswahl stehen hier Briefe, E-Mail-Nachrichten, Umschlédge, Etiketten
und Verzeichnisse (z.B. Artikel- oder Adresslisten). Um einen Brief zu
erstellen, klicken Sie auf Briefe.

@: = 3= Dakumentl - Microsoft Word = = 2

m Start  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht =@
-
=3 Umschlige — )

5| Beschriftungen | |Seriendruck| Empfinger
starten ~ | auswahlen ~
En und einfiigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

Erstellen Briefe

b

E-Mail-Machrichten

Umschldge..

e &1

Etiketten...

Dakument

AE DD L D ws

stent mit Schritt-fiir-Schritt-Anweisungen...

“« 0w d

4 [ [ | 3

Seite: 1von 1 | Warter 0 | Deutsch iDeutschland) | 2 | ||[EpE R =

Schritt 2: Hauptdokument mit Datenquelle verbinden

In diesem Schritt miissen Sie Word mitteilen, wo sich die Daten befinden, die
in die Serienbriefe eingefiigt werden sollen. Dabei konnen Sie sich zwischen
drei Varianten entscheiden:

Neue Liste eingeben Wenn Sie bislang noch keine Adressdaten erfasst
haben, konnen Sie mit dieser Option eine neue Adresskartei anlegen, die
dann von Word in einer eigenen Datei gespeichert wird.

Vorhandene Liste verwenden Mit dieser Option ist gemeint, dass die Da-
ten aus einer bereits existierenden Datei stammen. Bei dieser Datei kann
es sich z.B. um eine Textdatei, ein Excel-Dokument oder um eine Access-
Datenbank handeln (Word unterstiitzt noch weitere Formate).

Aus Outlook-Kontakten auswdhlen Wihlen Sie diese Option, wenn Word
die Empfingerdaten Threm Outlook-Adressbuch entnehmen soll.

In diesem Beispiel gehen wir davon aus, dass Sie iiber eine geeignete Adress-
datei verfiigen.

1. Klicken Sie in der Gruppe Seriendruck starten auf Empfinger auswiéhlen.

@: = 3= Dokumentl - Microsoft Word = =1 23

Start  Einfugen Seitenlayout  Verweise | Sendungen Uberprifen  Ansicht o @

=9 Umschlige = ja

5 Beschriftungen | Seriendruck | Empfanger
starten > |auswahlen =
Erstellen S peeListe eingeben.. fer schreiben und sinfiigen Varschau Ergebnisse Fartig stellen
[l verhanden erwe ET;
85 Aus Outlook-Kontakten auswihlen... % |:\
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2. Klicken Sie auf Vorhandene Liste verwenden. Word zeigt das Dialogfeld
Datenquelle auswdhlen an.

3. Stellen Sie den richtigen Datentyp ein.

@Datenque\le auswahlen @

@ ( v| « Dokumente » Microsoft Press » Schulung » Lektion 7 v‘*,” Lekttan 7 durcistichen PI

Organisieren = Neuer Ordner B - 1 @

Traktor

_ Bibliothek "Dokumente” *
Offentlich

Lektion 7 Alle Dateien (%%

M Desktop Alle Datenquellen (*.odc* mdb;*mde;
4 Downloads Kunden fir Serienbrief et Office Datenbankverbindungen {*.odc

Textdokument Access-Datenbanken
4,04 KB Acc 07-Datenkank 4
Drophbox Microsoft Office-AssI\sten (*mdlb)
4 Zuletzt gesndert Micrasoft Office-Listenverknipfungen
Access-Projekte (*.ade;*.adp)
Microsoft Datenverknupfungen (fudl)
QOB C-Datei-DSNs (*.dsn)
“ Bibliotheken Excel-Dateien (*xlsx*xlsm;*xdshbxls)
i ebseiten {“htmthtml*.aspitmht*

* ]
2 Zuletzt besucht | = (*mdb;*mde} .

BookBackup auf f

S Bilder RTF-Format ¢hrtf)
‘.. Dokumente Word-Dokumente (*doogtdog*.doc
& Musik Alle Word-Dokumente i*.docc* doc*.

WOI’d unterstiitzt = Textdateien ¢« wt* pm;*osy;* tab;* asc)

i X —————— dBASE-Dateien (*dbf
eine Vielzahl von Neue Quelle... Datenbankabfragen ¢*.day;*rqy)
QOpenDocument-Textdateien (*odt
Datentypen Dateiname: - lOpenDocument-Textdateiel ']

Tools - [ Offnen ] ‘ Abbrechen|

4. Wechseln Sie zu dem Verzeichnis, in dem sich die Datei mit den Empfin-
gerdaten befindet, markieren Sie die Datei und klicken Sie auf Offnen.
Word zeigt den Inhalt der Datei im Dialogfeld Seriendruckempfdnger an.

Hinweis Wenn Sie die Empfiangerdaten aus anderen Dateitypen einlesen, werden
eventuell noch andere Dialogfelder angezeigt (z.B. bei Access-Daten-
banken ein Dialogfeld zur Auswahl der gewiinschten Tabelle/Abfrage).

Schritt 3: Empfangerliste filtern und sortieren

Sie mochten nicht immer alle Datensétze, die in der Datenquelle vorhanden
sind, auch tatsdchlich mit dem Hauptdokument zusammenfiihren. Um festzu-
legen, wer das zusammengefiihrte Dokument erhalten soll, verwenden Sie
das Dialogfeld Seriendruckempfiinger.

1. Wenn nach der Auswahl der Datenquelle das Dialogfeld Seriendruckemp-
fdnger nicht automatisch angezeigt wird, klicken Sie in der Gruppe Serien-
druck starten auf Empfiingerliste bearbeiten.

2. Wenn Sie lediglich mit einer kurzen Adressliste arbeiten, koénnen Sie die
Empfanger auswihlen, indem Sie die Kontrollkdstchen neben den ge-
wiinschten Empfingern einschalten und die Kontrollkdstchen vor den
Eintrdgen deaktivieren, die nicht in die Empfiangerliste sollen.

3. Um die Liste nach einer bestimmten Spalte zu sortieren, klicken Sie auf
die Spalteniiberschrift des Elements, nach dem Sie die Sortierung vor-
nehmen moéchten. Die Liste wird in aufsteigender alphabetischer Reihen-
folge (A bis Z) sortiert. Klicken Sie die Spalteniiberschrift ein weiteres
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Mal an, um die Liste in absteigender alphabetischer Reihenfolge (Z bis A)
Zu sortieren.

Seriendruckempfanger @
Diese Empfangerliste wird flr den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kinnen Sie die Liste andern oder Empfanger hinzufligen,
Mit den Kontrollkastchen kinnen Sie fur den Seriendruck Ermpfanger hinzufligen oder entfernen. klicken Sie auf '0K', wenn die Liste fertig gestellt
ist.
Selektieren Sie ] ‘NUUIHUHIB vl T vl e Ort - PLZ v|Reg|Dn « | Personal _MNr w | Position -
nach bestimm- 2 Janet 21 Aufsteigend sortieren -_hﬁiﬂ@
. . [w  Buchanan Steven Herr 4l Absteigend sortieren 5 Yertriebsm
ten Kriterien ... v Ssuyama Michael Herr g.ﬁ\ile) 6 Vertriebsrr =
[, King Raobert Dr. ) 7 Vertriebsmm
lé Dodswarth Anne Frau Kirkland 9 Yertriebsm
[¥"  Daniels Agnes London 10
¥ Peacock Margaret Frau Minster 4 Vertriebsm
[v  Davolio Nancy Frau Redmond 1 Yertriebs ™
... oder ——— 1 LI Seattle Ij‘} L
. . Datenguells Ermpfangerliste verfai
SChIIeBen SIe C\Jserst\Rainer\DocumentsiWicn 4| sortieren... Tacoma
einzelne Emp- ¥ .. feen
. iNicht leere)
fanger aus i %3 Duplkate such (Weitere Optionen..)
4 Empfanger sucher..
[ adressen Oberprifen...
Sie konnen auch die Filterfunktionen nutzen, wenn die Liste Datensitze
enthdlt, die nicht angezeigt werden bzw. nicht im Seriendruck enthalten
sein sollen:
4. Klicken Sie unterhalb von Empfingerliste verfeinern auf Filtern. Das Dia-
logfeld Abfrageoptionen wird angezeigt.
Abfrageoptionen @
Datensatze filern ‘ Datensatze sartieren ‘
Feld: vergleich: vergleichen mit:
Region E Gleich E \NA\
Und E| E -
[ OK ] I abbrechen I
5. Legen Sie auf der Registerkarte Datensdtze filtern die Kriterien fest, die
fiir den Filter verwendet werden sollen. Offnen Sie dazu die Liste Feld
und wihlen Sie die Spalte der Empfangerliste aus, nach der gefiltert wer-
den soll. In der Liste Vergleich legen Sie die Art des Vergleichs fest und in
das Feld Vergleichen mit tippen Sie den Vergleichstext ein. Mit dem Filter
in der obigen Abbildung werden alle Empfinger herausgesucht, die in der
Region WA wohnen.
6. Passen Sie den Filter weiter an, indem Sie im betreffenden Listenfeld Und
bzw. Oder wihlen und dann weitere Kriterien eingeben.
7. SchlieRen Sie beide Dialogfelder mit einem Klick auf OK.
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Durch Ein-

und Ausschalten
der einzelnen
Optionen
konnen Sie die
verschiedenen
Bestandteile in
die Adressan-
gabe aufnehmen
bzw. aus ihr
entfernen

Um zu einem spateren Zeitpunkt die Auswahl der Empfanger anzupassen,
klicken Sie die Schaltfliche Empfdngerliste bearbeiten erneut an.

Schritt 4: Seriendruckfelder einfiigen

Nachdem Sie das Geriist des Hauptdokuments erstellt und die Seriendruck-
empfanger ausgewidhlt haben, konnen Sie sich nun an das Fertigstellen des
Hauptdokuments begeben und die Seriendruckfelder einfiigen. Diese Felder
werden dann spiter beim Drucken durch den Inhalt des zugehorigen Datensatz-
feldes ersetzt.

2.

Setzen Sie die Einfiigemarke an die Stelle, an der die Empfangeradresse
stehen soll.

Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe Felder schrei-
ben und einfiigen auf Adressblock. Word zeigt das Dialogfeld Adressblock
einfiigen an.

Adressblock einfugen @
Adresselements festlegen Vaorschau
| Empfangernaren in diesem Farmat einfligen: Dies ist @ine Vorschau der Empfangerliste:
Johann - 1 ]
Johann Furbag I
Johann Q. Firbas Ir. E Janet Leverling
Herr Hans Firbas Ir. 98033 Kirkland
Herr Hans Q. Furbas Ir, "

Herr Johann Firbas Ir,

Firmennamen einfligen

| Postanschrift einfligen:

Land/Region nie in Adresse einfligen

Immer Land/Region in die Adresse einfligen
- /Reg Z Problerme beheben
@) Land/Region nur dann einfligen, wenn anders als:

ez e Falls Eletmente im Adresshlock fehlen oder falsch angeordnet sind,

Nieder lande E identifizieren Sie mithilfe von 'Ubereinstimmende Felder festlagen' die
richtigen Adresselemente in der Adressenliste.
| Adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region for matieren =
Felder wahlen...
l OK ] | abbrechen |

Das Seriendruckfeld Adressblock ist ein zusammengesetzter Platzhalter,
in dem mehrere Felder der Datenquelle (u.a. Name, Adresse, Postleitzahl
und Stadt) miteinander kombiniert und zu einem Seriendruckfeld grup-
piert werden. Uber das Dialogfeld Adressblock einfiigen konnen Sie fest-
legen, welche Adresselemente im Adressblock enthalten sein sollen, und
weitere Formatierungsmerkmale bestimmen.

Welche der angebotenen Adressangaben sich in Threm konkreten An-
wendungsfall realisieren lassen, héngt natiirlich in erster Linie von Threm
Datenbestand ab. Daher ist es moglich, die Felder Ihrer Datenquelle den
einzelnen Elementen des Seriendruckfeldes Adressblock zuzuordnen.

Klicken Sie auf Felder widhlen. Word zeigt das Dialogfeld Ubereinstim-
mende Felder festlegen an.

Sie befinden sich nun in einem wichtigen Dialogfeld. Hier miissen Sie in
der Regel etwas ,,Ubersetzungshilfe“ leisten, damit Word den Inhalt der von
Ihnen gewdhlten Datenquelle richtig interpretieren kann. Fehlende oder
falsche Zuordnungen fiihren zwangslaufig zu falschen oder unvollstandi-
gen Adressen.
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Word hat nicht
erkannt, dass die
StraRenangabe
(Adresse 1)

in lhrer Daten-
quelle im Feld
StraBe steht.
Sie missen die
Zuordnung
daher manuell
vornehmen.

Hinweis

Ubereinstimmende Felder festlegen @
Geben Sie fir den Seriendruck an, welche Felder in Threr Ermpfangerliste mit
den erforderlichen Feldern Ubereinstimmen, um spezielle Features verwenden
zu kiinnen. Yerwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende
Ermpfangerlistenfeld fir jede adressfeldkormponents auszuwshlen,
Erforderdich fiir Adresshlock -
Yorname Yarname El
Machnare Machnarne L
Suffix {nicht Ubereinstimmend) E| I
Firma (nicht tbereinstimmend) El
Adresse 1 (hicht ubereinstimmend) E|
Adresse 2 Personal_Nr (=]
Ort Nachname [
FLZ Yorname El
Land oder Region -
. 9 ) Position E‘
Optionale Informati
Eindeutiger Bezeichn FEats E‘
Arrede Geburtsdatum =] -
Yerwenden Sie die Dropdd Einstellung u
wahlen, welches mit der A Stralke D} it
k diert (link:
arrespondiert (links aufge ort
Gefundene Ubgrelnstm’ Region e
Cormputer speichern
PLZ
Land then
Telefon_privat

Durchwahl_Biro

Foto

Eemerkungen
Vorgesetzte_r_

(nicht Ubereinstimmend)

4. Kontrollieren Sie alle Zuordnungen und korrigieren Sie sie bei Bedarf.

Achten Sie hierbei besonders auf die Eintrdge, die mit dem Hinweis
(nicht iibereinstimmend) gekennzeichnet sind.

5. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Ubereinstimmende Felder fest-

legen zu schliel3en.

6. Klicken Sie in der Liste Empfingername in diesem Format einfiigen die

Option an, die Sie verwenden wollen. Bei manchen der Formate werden
der Vor- und der Nachname verwendet; andere wiederum verwenden
nur den Nachnamen und erginzen ihn mit Herrn und Frau oder Familie.
Das Feld Vorschau zeigt eine Vorschau des ausgewahlten Formats an.

7. Wenn der Firmenname nicht in der Anschrift enthalten sein soll, schal-

ten Sie das Kontrollkdstchen Firmennamen einfiigen aus. Anderenfalls
lassen Sie es eingeschaltet.

8. Mit den Optionsfeldern unterhalb von Postanschrift einfiigen kénnen Sie

festlegen, ob und wann das Empfangerland in die Adresse eingefiigt wer-
den soll.

9. Klicken Sie auf OK. In das Dokument wird der Platzhalter «Adresse»

eingefiigt. Platzhalter werden immer von den Zeichen «» eingeschlossen.

Um die Seriendruckfelder im Dokument besser erkennen zu konnen, kli-
cken Sie in der Gruppe Felder schreiben und einfiigen auf Seriendruck-
felder hervorheben. Die Seriendruckfelder werden dann grau unterlegt.

10. Bewegen Sie die Einfiigemarke an die Stelle, an der Sie die GruRformel

eingeben wollen, und klicken Sie in der Gruppe Felder schreiben und ein-
fiigen auf GrufSzeile.

Seriendruck
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GruBzeile einfigen @

Format flr GruBzeile:

Sehr geshrta() E Herr Fiirbas E s EI

GruBzeile fir ungiltige Ermpfingernamen:
- . Sehr geehrte Damen und Herren, E
Bei unvollstén- ——

‘orschau

digen Ad ress- Dies ist eine Worschau der Empfangerliste:
1 PH
daten verwendet
Sehr geehrie Frau Leverling,
Word automa- ‘
tiSCh eine neu- Probleme beheben
Falls Elemente in der GruBzeile fehlen oder falsch angeordnet sind, identifizieren Sie
mithilfie von 'Ubereinstimmende Felder festlegen' die richtigen Adresselemente in der
trale Anrede Adressenliste,
Felder wahlen. ..
oK I | Abbrechen |

11. Wihlen Sie den Aufbau der GruRzeile nach Thren Vorstellungen und
schlielen Sie das Dialogfeld mit OK.

12. Wenn Sie irgendwo im Dokument noch einzelne Seriendruckfelder ein-
fiigen wollen, positionieren Sie erst die Einfligemarke und klicken dann
in der Gruppe Felder schreiben und einfiigen auf Seriendruckfeld ein-

fiigen.
Seriendruckfeld einflgen @
.Emﬁ_lgen:
Adressfelder @) Datenhankfeldar
Schalten Sie die- Frer
- - F |_Nr
se Option ein, Nachame
. Vorname
wenn Word in Position
Anreds
der Liste die geburtadatim |
instellung E
Strals
Feldnamen der ot
Reqgion
Datenquelle Pz
Land
1 Telefon_privat
anzelgen SO” Durchwahl_Biro
Foo N
| Felder auswahlen... | [ Einfligen I ‘ Abbrechen

13. Wihlen Sie das gewiinschte Feld in der Liste aus und iibernehmen Sie es
mit Einfiigen in Thr Dokument.

Schritt 5: Test mit Vorschau

In diesem Schritt werden zum ersten Mal anstelle der Seriendruckfelder die
Specialst Empfangerdaten in Thr Dokument eingefiigt. Sie sehen den ersten Serienbrief
Lernziel 7.2 und konnen nun priifen, ob Daten und Text gut zusammenpassen.

Microsoft*
o Office

1. Klicken Sie in der Gruppe Vorschau Ergebnisse auf die Schaltfliche Vor-
schau Ergebnisse.

2. Verwenden Sie die Navigationsschaltflichen in der Gruppe Vorschau
Ergebnisse, um die Vorschau fiir andere Empfanger zu sehen.

3. Klicken Sie die Schaltfliche Vorschau Ergebnisse ein weiteres Mal an, um
die Vorschau zu beenden.
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Word hat das
Feld fiir die
GruBzeile durch
die Daten des
ersten Empfén-
gers ersetzt

] Microsof‘l'
o Office
Specialist
Lernziel 7.1

] Mi:rosof.t’
o Office

Specialist
Lernziel 7.2

@| H 3 & ‘: Seriendruck-Hauptdokument.doox [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word — [E =z
Start  Einfiigen  Seitenlayout  Werweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-Ins a @
= |y Seriendiruck starten * j =) Adresshlack - <4é-{1 K 41 (" S
. =
T@ Empfanger auswahlen - 3 Grufzeile 2 £ Empfanger suchen -
Erstellen Seriendruckfelder i Worschau Fertig stellen und
- & Empfangerliste bearbeiten |~ 0 C ™ B seriendruckfeld einfiigen - Ergebnisse| & Automatische Fehleriberprifung | zusammerfihren -
Seriendruck starten Felder schreiben und einfiigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
i)
-

ihre Firma, StraBe, Wohnort
Frau Janet Leverling
722 Moss Bay Blvd.
98033 Kirkland

WA

Unsdre Sommeraktion 2009

Sehr geehrte Fran Leverling,

Wie in jedem Jahr, méchten wirS8ie auch in diesem Jahr wieder mit echten Sommerpreizen

verwohnen. In dem beiliegenden Prospekt finden Sie viele unwiderstehliche ... d

B

Wir freuen uns auf Thre Bestellung °
« | I |
Abschnitt; 1 Seite: 1von 1 | Worter: 54 | % | F3 | [ElEg = wx ) Iy (1)

Fehlerbehandlung konfigurieren

Sie konnen auch die automatische Fehleriiberpriifung verwenden, um das
Hauptdokument auf Fehler priifen zu lassen und um die Fehlerbehandlung
zu konfigurieren. Klicken Sie dazu in der Gruppe Vorschau Ergebnisse auf
Automatische Fehleriiberpriifung und wiéhlen Sie die gewiinschte Option aus.

8l

Das Zusammenfihren simulieren und Fehler im
reuen Dokument aufzeichnen,

Fehlerbehandlung

@ wahrend des Zusammenfihrens bei jedem
fFehler anhalten und Fehler anzeigen. g

Das Zusarnmenfihren ohne Anhalten
durchfilhren. Fehler im neuen Dokument
aufflibren.

l oK ]| Abbrechen ‘

Damit beim Drucken der Serienbriefe alles klappt, empfiehlt es sich, die erste
Option zu wihlen und vor dem tatsdchlichen Drucken das Zusammenfiihren
zu simulieren.

Schritt 6: Serienbriefe fertigstellen

Sie stehen nun unmittelbar vor der Erstellung der Serienbriefe und haben da-
bei die Wahl zwischen drei verschiedenen Optionen.

W] e 2 &=

Seriendruck-Hauptdokument.docx [Kompatibilitatsmaodus] - Microsoft Word — =] o2
Start Einfigen Seitenlayout Werweise Sencungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertoals Aclc-Ins o @
= |y seriendruck starten - j = Adresshlock B~ «é%g H 41 [ o)
. 5 . L
I Empfanger auswahlen - 2 GruBzeile 2 42 Empfanger suchen -
Erstellen seriendruckfelder Vorschau Fertig stellen und
- & Empfangerliste bearbeiten hervarheben  da Seriendruckfeld einfiigen - Ergebnisse| & Automatische Fehleriberprifung | |zusammenthren -

Seriendruck starten Felder schreiben und einflgen

Vorschal Ergeld £y Einzelne Dokumente bearbeiten...
55  Dokumente drucken..,

3 E-Mail-Nachrichten senden...
> |

Seriendruck
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Sie wihlen die Option Einzelne Dokumente bearbeiten. Damit ist ge-
meint, dass Word die Serienbriefe nicht direkt zum Drucker schickt, son-
dern in eine Datei schreibt. In dieser Datei befinden sich die einzelnen
Briefe jeweils in einem eigenen Abschnitt. Sie konnen dann bei einzelnen
Briefen noch Anderungen vornehmen und drucken dann das gesamte
Dokument aus.

Sie wéhlen die Option Dokumente drucken und drucken die Serienbriefe
direkt aus.

Sie wihlen die Option E-Mail-Nachrichten versenden. Mit dieser Option
konnen Sie das Seriendruckprojekt zusammenfiihren und als E-Mail ver-
senden.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Gruppe Fertig stellen die Schaltfliche Fertig stellen und
Zusammenfiihren an. Ein kleines Menii wird geoffnet.

2. Wihlen Sie eine der drei angebotenen Optionen aus.

3. Haben Sie eine der ersten beiden Optionen ausgewihlt, wird das folgende
Dialogfeld angezeigt, in dem Sie die Datensédtze auswihlen konnen, die
zusammengefiihrt werden sollen. Bei einem E-Mail-Seriendruckprojekt
konnen Sie zusétzlich noch die Betreffzeile und das E-Mail-Format ein-
stellen.

Seriendruck an Drucker @

Datensatzauswahl
ok
Aktugller Datensatz

Yon: An:

l OK ] ‘ Abbrechen |

4. Klicken Sie auf OK.

Damit haben Sie die Erstellung Thres Serienbriefs abgeschlossen.

Wiederholungsfragen

Welche Dokumenttypen konnen beim Seriendruck erzeugt werden?
Nennen Sie drei mogliche Datenquellen fiir den Seriendruck.
Wie lassen sich die Empfangerdaten filtern und sortieren?

Wie gehen Sie vor, um die Zuordnung zwischen den Elementen des
Seriendruckfeldes Adressblock und Ihrer Datenquelle anzupassen?

Wie erstellen Sie am einfachsten eine Grulformel und was miissen Sie
dabei beachten?

Was passiert bei der Option Einzelne Dokumente bearbeiten?
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