Seriendruck

Word 2019
Dagmar Serb
V.01
1 SEMENATUCK et s e et s e e s e e n e s ne e nee 1
1.1  Workflow flir einen Serienbrief..........coo i 1
1.2 Hauptdokument @iNFiChteN ......coiiiiiiei e e 1
1.3 Datenquelle @INFIChEEN .....coi i e 2
1.4  Hauptdokument mit Datenquelle verbinden .......cccccuvviiiiiieiiiniiieeeciiee e, 3
1.5 Seriendruckfelder einflgen/bearbeiten........ccueiieeiiiiiiiciiiiieeee e 4
1.5.1 BediNGUNESTEIART ....eevrveeeiiei ettt e e e e e e senanares 4
1.5.2  Die WeNN-FUNKLION ....cocuiiiiiiiieieeeeee e 5
1.5.3  Adressfelder mit Bedingungsfeldern anpassen .......ccccovvveeeeeeeiieiciiveeeeeeeeeesennnne, 5
1.5.4  Anrede mit Bedingungsfeldern erstellen........ccccoovveeiiiiiieiiniiie e 9
1.6 Serienbriefe fertigstellen ... 11

1.7  Der SerieNdrUCK-ASSISTONT c.euuieeieieeieeeeee ettt ettt e e et e e e eteeeeeetenaessesenessesennnss 12



Word 2019 e Seriendruck

1 Seriendruck

Mit dem Seriendruck kdnnen Sie Briefe, E-Mails, Umschlage, Etiketten oder Verzeichnisse
erstellen. Sie benétigen dazu immer 2 Dateien:

» Das HAUPTDOKUMENT: Das ,eigentliche Dokument”. Es enthélt neben dem Text, den
alle Empfanger erhalten, zusatzlich verschiedene Platzhalter (,,Seriendruckfelder”),
die fur jeden Empfanger mit individuellen Inhalten (Name, Anschrift usw.) gefiillt
werden kdonnen. Diese Inhalte (Datensatze) entnimmt Word der Datenquelle:

» Die DATENQUELLE: Sie enthélt die Datensdtze. Als Datenquelle konnen Word- oder
Excel Tabellen, Access-Datenbanken oder Outlook-Kontakte verwendet werden.

Datenquelle mit Datensitzen
A E T D E F G H
Anrede Titel Vorname Nachname Strasse PLZ Ort Firma

Dr. Brigitte Sommer Rosenweg 33 8700 Lecben q : . .
Rudolf _ Frihling __ Primelgaccaa—aass= rienbrief

Frau

Dr. Brigitte Sommer
Herrn Rosenweg 33
Rudolf § 8700 Lecben

Brnek Primelg
B . 1020 W)
Hauptdokument mit Seriendruckfeldern Frau dé;siﬂ'e; Leoben, 23. Janner 2019
= fr:‘r's 1030 W| Sachbearbeiterin: Dagmar Serb
b K3 Zeichen: <Ihr Zeichen:=
> Frau
«Firma» Betreff
«Titel» «Vomame» «Nachnamex»
St
: PLI-ZEI»S !f(; k> Betreff
Betreff Sehr geehrte Frau Dr. Sommer!
Leoben, 23. Jdnner 2019
Sachbearbeiterin: Dagmar Serb eff Sehr gel
Zeichen: <Ihr Zeichen:
Betrest Sehr gel pie Montanuniversitat Leohen
etre - Iadt Sie zum
oy

Sehr geehrte Frau «Titel» «Nachnames!

pie Montanuniversitit Leohen UHI:; :::: IS:E::::::::::::::::: :: :;
Iadt Sie zum

i T ZUT3 |

1.1 Workflow flr einen Serienbrief

Hauptdokument einrichten

Datenquelle einrichten

Hauptdokument mit Datenguelle verbinden
Seriendruckfelder einfligen/bearbeiten
Serienbriefe fertigstellen

ik wnN e

1.2 Hauptdokument einrichten

1. Erstellen oder offnen Sie das Dokument, welches Sie als Serienbrief verschicken
mochten.

2. Wahlen Sie auf der REGISTERKARTE B
»SENDUNGEN“ - GRUPPE ,SERIENDRUCK seriendruck

STARTEN“ - SCHALTFLACHE ,SERIENDRUCK 1 5. N
STARTEN“ die entsprechende Option aus, in & &wilNachrichien
diesem Beispiel ist es die OPTION ,,BRIEFE“. E Umschidge..

L_‘D Etiketten...

B Verzeichnis

' Mormales Word-Dokument

1[5 Seriendruck-Assistent mit Schritt-fiir-Schritt-Anweisungen...
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1.3 Datenquelle einrichten

3. Wenn Sie noch keine Datenquelle haben, miissen Sie diese zuerst erstellen. Das
konnen Sie auch direkt in Word erledigen: Wahlen Sie auf der REGISTERKARTE
,SENDUNGEN“ - GRUPPE ,SERIENDRUCK STARTEN“ - SCHALTFLACHE
,EMPFANGER AUSWAHLEN“ die OPTION , NEUE LISTE EINGEBEN ...“ aus.

(a8

-
Empfanger
auswahlen -

ED  Meue Liste eingeben...

[l Vorhandene Liste verwenden..,

B3] Aus Qutlook-Kontakten auswihlen...

Sie erhalten das DIALOGFENSTER ,NEUE ADRESSLISTE”:

MNeue Adressliste 7 x
Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf ‘Neuer Eintrag’, um weitere
Eintrage hinzuzufigen.
Anrede w | Vomame w | Nachname | Fimenname w | Adresszeile 1 - |
Frau Brigitte Sommer
£ >
a) Meuer Eintrag ] suchen..
Eintrag Iﬁschenb)l Spalten anpassen... I oK h Abbrechen
&0

a. Beginnen Sie mit der Eingabe der Adressen. Mit Klick auf ,NEUER EINTRAG"
erhalten Sie fiir jede weitere Adresse einen neuen Datensatz.
b. Unter ,SPALTEN ANPASSEN...” kdonnen Sie die Datensatzfelder anpassen
(Felder hinzufiigen, I6schen, umbenennen).
4. Bestatigen Sie mit ,,0K”, um die neue Datenquelle zu speichern.
5. Als Zielordner schlagt Word ,Meine Datenquellen” in der Bibliothek ,Eigene
Dokumente” vor. Speichern Sie die Datei (Access-Datei) mit passendem Namen ab.

@ Adressliste speichemn X

4 [ « Benutzer - Dokumente > Meine Datenguellen v |0 Meine Datenquellen” durchs... @

Organisieren + MNeuer Ordner == - 0
~

W 3D-Objekte ~ Mame Anderungsdatum Typ GroBe
&= Bilder
[ Desktop
|| Dokumente
; Downloads
J’) Musik

B Videos

‘i Lokaler Datentrd

— Diiramar+ (T A2

Dateiname: M ~

Dateityp: | Microsoft Office Adresslisten (*.mdhb) ~

. Ordner ausblenden Jools = Abbrechen

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
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1.4 Hauptdokument mit Datenquelle verbinden

6. Offnen Sie im Hauptdokument mit REGISTERKARTE ,SENDUNGEN“ - SCHALTFLACHE
,EMPFANGER AUSWAHLEN“ > OPTION , VORHANDENE LISTE VERWENDEN...“ die
gewlinschte Datenquelle. Word wechselt dazu automatisch ins Verzeichnis ,,Meine
Datenquellen”.

7 [ a8

[ ]
e
Empfanger
auswihlen *
ER  Neue Liste eingeben...
[T]@ Vorhandene Liste verwenden...

Aus Qutlook-Kontakten auswihlen...

El Datenquelle auswahlen J X
4 (& « Dokumente » Meine Datenquellen v | O Meine Datenquellen” durchs... @
Organisieren Meuer Ordner == » [ o
I Desktop " Name - Enderungsdatum Typ

|= Dokumente 19 Microsoft

|:| +MNeueSQLServerVerbindung.ode

* Downloads |_'| +Verbindung mit neuer Datenquelle hers.., Microsoft
J) Musik @ adressen.mdb Microsoft
B videos ] adressenaxlsx Microsoft
‘i Lokaler Datentriger () (VRN 4 >
Meue Quelle...
Dateiname: || v| Alle Datenquellen (*.odc®mdb ~

Tools - Abbrechen

Mit diesem Schritt ist die Verbindung zur Datenquelle hergestellt und die zuvor ausgegrauten
Befehle auf der Registerkarte ,,Sendungen” sind aktiv.

7. Uber die SCHALTFLACHE ,EMPFANGERLISTE BEARBEITEN“ kénnen Sie
vorab an der Datenquelle Sortierungen (z.B. Nachnamen alphabetisch w’

. . Empfangerlist
sortieren) oder Filterungen vornehmen. ”l‘f angeriste
earbeiten

Seriendruckempfanger ? x

Diese Empfangerliste wird far den Seriendruck verwendet, Mit den folgenden Optionen kdnnen 5ie die Liste dndern
oder Empfanger hinzufdgen. Mit den Kontrollkdstchen kénnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder
entfernen. Klicken Sie auf "OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.

| adressen.xlsx

adressen.xlsx [¥' Frahling Ruaolf Herr Wien 1020
adressen.xlsx [V Winter Stefan Herr Wien 1030 Mag.
adressen.xlsx [¥  Herbst Rosalinde Frau Kapfenberg 8600

£ >
Datenquelle Empfangerliste verfeinern

adressen.xlsx

%5 Duplikate suchen...
[73 Empfanger suchen...

[} Adressen Gberprifen...
Eearbeiten... Aktualisieren
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1.5 Seriendruckfelder einfligen/bearbeiten

1. Positionieren Sie den Cursor im Adressfeld und beginnen Sie, mithilfe der
SCHALTFLACHE ,SERIENDRUCKFELD EINFUGEN“ der GRUPPE ,SCHREIB- UND
EINFUGEFELDER” die gewiinschten Seriendruckfelder einzufiigen. Tragen Sie
dazwischen die bendtigten Leerzeichen und Absatze ein.

Y BB R

EE" Ubereinstimmende Feld
ruckfelder Adressblock Grufizeile Seriendruckfeld

irheben einfiigen =
Schre Anrede
- B R oas Titel %
[ [ R S fornam Col 5 1
§1| Nachname -«Anrede»ﬂ
Strasse +«Fi rma»ﬂ
Tl oLz “«Titel»-«Vorname»-«Nachname»{|
e A et «Strasse»q|
«Anrede»q «PLZ»-«Ort»]
1.| Parkbereich *—>

2. Durch Driicken der SCHALTFLACHE ,VORSCHAU ERGEBNISSE“ der GRUPPE
,VORSCHAU ERGEBNISSE“ werden anstatt der Platzhalter d|e entsprechenden

Adressdaten angezeigt. Frauy

¢ 4 ' Dr.-Brigitte-Sommerd]
®—> Rosenweg-331
Vorschau :8700:-Lecbeny
Ergebnisse '

3. Mit den PFEILSCHALTFLACHEN konnen Sie zwischen den einzelnen Datensitzen
navigieren. H 41 b M

1.5.1 Bedingungsfelder

Wenn verschiedene Textvarianten in einem Serienbrief gefordert sind (vorhandene/nicht
vorhandene Titel, vorhandene/nicht vorhandene Firmennamen, Gebrauch von ,z. Hd.” und
dgl.) kann es zu Problemen bei der Darstellung der Adresse kommen.

In diesem Beispiel gibt es Adressaten mit und ohne Titel. Zwischen Titel und Vorname ist
naturgemdfS ein Leerzelchen emgefugt - dies bewirkt bei Empfagern ohne Titel eine

unerwiinschte Einriickung: | orry
dolf Friihling
‘Primelgasse-279

11020-Wienf

Zur Losung solcher und dhnlicher Falle benutzt man BEDINGUNGSFELDER. Diese flihren eine
Abfrage der Datenquelle durch und geben dann die entsprechende Losung aus. Eine haufige
Abfrage-Variante ist die Wenn-Funktion.

SEITE 4 ZID « SCHULUNGEN
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1.5.2 Die Wenn-Funktion
Man definiert 1 Bedingung und prift 2 Moglichkeiten:

sonst .
NEIN-Bedingung

Wenn Bedingung erflllt, Moglichkeit 1 Moglichkeit 2

JA-Bedingung an

Bei mehr als 2 Moglichkeiten ft‘jg man mehrere JA-Bedingungen ohne Sonst-Argument
ein:

Wenn Bedingung 1 und

wenn Bedingung 2 und

wenn Bedingung 3 erfiillt,...

JA-Bedingungen

1.5.3 Adressfelder mit Bedingungsfeldern anpassen

1. Zur Wiederholung: Ein Klick auf REGISTERKARTE , SENDUNGEN“ > SCHALTFLACHE
,VORSCHAU ERGEBNISSE" zeigt eine Vorschau auf die Echtdaten:

i «Anrede»1 i EFrau1]
«Titel»-gVorname»-«Nachnames» ¥ ; :Dr.-Brigitte-Sommer9
| «Strasse» :

‘Rosenweg-331

«PLZ»-<Ort>] @—»> 8700-Leobenf

Beim diesem Datensatz kommt es rr1] ________________________________________________________________________
zum Problem: Da kein Titel dolf-Frﬂhlingﬂ '
vorhanden ist, verursacht das g{;gﬁﬁ?jﬁim

Leerzeichen zwischen den Serien-

druckfeldern ,Titel“ und ,Vorname® :
eine unerwiinschte EianCkung. e ] f

Q Lésung: Man I6scht das Leerzeichen zwischen den beiden Seriendruckfeldern und ldsst es
- wenn nétig - mithilfe einer Bedingung anzeigen.

2. Wechseln Sie mit Klick auf die SCHALTFLACHE , VORSCHAU ERGEBNISSE“, wieder zur
Seriendruckfeld-Ansicht.

3. Aktivieren Sie mit dem Befehl q] die nicht druckbaren Zeichen.
4. Positionieren Sie den Cursor zwischen dem Seriendruckfeld <<TITEL>> und
<<VORNAME>>.
5. Loschen Sie das dort befindliche Leerzeichen «Anrede»
heraus. <<Titorname»-«Nachname»ﬂ
«Strasse»|

«PLZ»:«0rt»q]
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6.

7.

8.

Uber die REGISTERKARTE ,SENDUNGEN“ - SCHALTFLACHE ,REGELN“ - OPTION
,WENN... DANN... SONST...“ wird das DIALOGFENSTER fiir die WENN-FUNKTION
geoffnet: [3 pegeln-

Frage...

Eingeben...

Wenn... Dann... Sonst...
Seriendruckdatensatz-Nr.
Seriendrucksequenz-Nr.
Machster Datensatz
Machster Datensatz Wenn...
Textmarke festlegen...

Datensatz Gberspringen wenn...

Folgende Eintrdge sind vorzunehmen und mit ,,OK“ zu bestatigen:
FELDNAME: Titel

VERGLEICH: ist nicht leer

DANN DIESEN TEXT EINFUGEN: Geben Sie hier ein Leerzeichen ein.

Bedingungsfeld einfiigen: WENM ? > /. HEI_Bt so viel wie:
WERNN /
Feldname: Wergleich: (ergleichen mit: Wenn ein Titel
Titel ~ | |ist nicht leer w " q
vorhanden ist, dann

Dann diesen Text einfugen:

| ) " soll ein Leerzeichen
eingefiigt werden.”
L
Sonst diesen Text einfugen:
~
L

QK I\ Abbrechen

N

Der Vorschaumodaus zeigt, dass auch der Datensatz ohne Titel korrekt dargestellt wird.

‘Herr
‘Rudolf-Friihling]
‘Primelgasse-271
11020-Wienf

Noch ein Schritt weiter — wenn im Datensatz eine Firmenbezeichnung vorhanden ist, soll die
Anrede weg bleiben:

9.

Die Seriendruckfeld-Ansicht ist aktiv. Das Seriendruckfeld <<ANREDE>> wird geldscht,
der Cursor befindet sich bei der verbliebenen Absatzmarke.

<Anrede>T D),
«Firmax»1 irma»19

«Titel»-«Vorname»-«Nachname»f e—> «Titel»-«Vorname»-«Nachname»1
«5Strasse»f| «5trasse»q
«PLZ»-«Ort»9 «PLZ»-«Ort»1

SEITE 6
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10. Jetzt folgt die WENN-DANN-SONST-BEDINGUNG:

Beachten Sie:
Da das bendétigte Seriendruckfeld <<ANREDE>> nicht direkt im Dialogfeld eingegeben
werden kann, fiigt man zunachst einen Platzhalter ein. Dieser Platzhalter wird dann im

ndchsten Schritt durch das Seriendruckfeld ersetzt.

11. Offnen Sie das DIALOGFELD fiir die Wenn-Bedingung und tragen Sie folgendes ein:

Bedingungsfeld einfiigen: WEMN ? x /. HEIjgt so viel wie:
WEMNN
Feldname: Vergleich: LETERIT « Wenn kein
: - 4
Firma | st leer i .
Firmenname

Eann diesen Text einfugen:

Platzhalter | ~ vorhanden ist, dann
soll zunachst ein
Platzhalter fiir die
~ Anrede eingefiigt

werden.”

W

Sonst diesen Text einfugen:

W

QK Abbrechen

12. Driicken Sie die TASTEN [ALT] + [F9], damit die Feldfunktionen angezeigt werden.
Lassen Sie sich nicht verwirren, alles was Sie bendtigen, ist der Platzhalter:

T.IF. EFIELD-Firma-§=-""-
“Plat?_halter R |

¥4 IF-{-MERGEFIELD-
Tltel F<m o A MERGEFIELD -
Vorname-}- 4.MERGEFIELD-Nachname-¥y]
{-MERGEFIELD-Strasse-Jf]

4 .MERGEFIELD-PLZ-$4-MERGEFIELD-Ort-¥

13. ,Platzhalter” kann jetzt durch das SERIENDRUCKFELD <<ANREDE>> ersetzt werden:
Dazu wird der Platzhalter per Doppelklick markiert und iiber die SCHALTFLACHE
,,SERIENDRUCKFELD EINFUGEN“ durch das SERIENDRUCKFELD <<ANREDE>> ersetzt.

“Plalzhalter“ "% PO MERGEFIELD-Anrede;
4-1F-{-MERGEFIELD- T MERGETIELD Tie -4-MERGEFIELD-
Titel }<> w0 4 MERGEFIELD- Titel <> ...

14. Durch erneutes Driicken der TASTEN [ALT] + [F9] werden die Feldfunktionen wieder
ausgeblendet. Die Datenscéitze mit Firmennamen werden jetzt ohne Anrede dargestellt:

therr

Ornek OEG Ornek OEG

Mag. Stefan Winter '@ Nag Stefan Winter
Eisallee 1 Eisallee 1

1030 Wien 1030 Wien

Das Tiipfelchen auf dem i - wenn eine Firmenbezeichnung und eine Ansprechperson vorhanden
sind, soll vor dem Namen ,z. Hd.“ eingefiigt werden:

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 7
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15. Die Seriendruckfeld-Ansicht ist aktiv. Der Cursor ist vor dem Seriendruckfeld
<<TITEL>> positioniert.

«Firma»"|
b{TiteI»-<<"u"c>rname?}-{{Nachname?}ﬂ
#5trassen]

«Postleitzahla- «Ort»1)

16. Jetzt folgt die WENN-DANN-SONST-BEDINGUNG:

Beachten Sie:
Da die erforderliche Bedingung nicht direkt im Dialogfeld eingegeben werden kann, fiigt
man zunachst einen Platzhalter ein. Dieser Platzhalter wird dann im nédchsten Schritt

durch das Seriendruckfeld ersetzt.

17. Offnen Sie das DIALOGFELD fiir die Wenn-Bedingung und tragen Sie folgendes ein:

Bedingungsfeld einfigen: WENMN ? X /. Hei/gt so viel wie:
WENN
’?Id Vergleich Vergleich it: /

eldname: ergleich: er 3 :

= sEC QIEEENL ,Wenn ein

Firma | |ist nicht leer v .

Firmenname
i einflgen:

vorhanden ist,
dann soll zunéachst
ein Platzhalter fiir
~ die nachste Wenn-
Funktion eingefiigt
werden.”

Platzhalter| A

Sonst diesen Text einflgen:

L

OK Abbrechen

M

18. Mit den TASTEN [ALT] + [F9] werden die Feldfunktionen angezeigt.
19. Markleren Sie ,,Platzhalter per Doppelkllck

55_ _E'IF { MERGEF]ELD o,
' ERGEF]ELD-Anrede-é’E“-"“-5}1]
-MERGEFIELD-Firma-¥]

-IF-4- MERGEFIELD-Firma- F<>""
latzhalter"-""- ¢
{-MERGEFIELD-Titel-[fi<>.""."."."". %

20. Ersetzen Sie ,,Platzhalter” durch folgende WENN-DANN-SONST-BEDINGUNG:

Bedingungsfeld einfiigen: WENN [ x /. Hei/gt so viel wie:
WENN
Eeldname: Wergleich: Vergleichen mit: /

,Wenn eine Anrede
vorhanden ist,

Anrede ~ ist nicht leer w

Dann diesen Text einflgen:

lz. Hd. i . dann soll
»Z. Hd.” eingefiigt
- werden.”
Wichtig! Nach ,,z.Hd.” muss ein Leerzeichen eingefiigt werden, :
damit die Anrede spditer nicht ,,dranklebt”! &
| v
Ok Abbrechen
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Nun muss nur noch das Serienfeld <<Anrede>> eingefiigt werden:
1. Dazu wird der Cursor nach ,,z. Hd.” und dem Leerzeichen positioniert.

{-IF-{-MERGEFIELD-Firma- ¥ L1
MERGEFIELD-Anrede-§<> '

2. Mit der SCHALTFLACHE , SERIENDRUCKFELD EINFUGEN“ wird an dieser Stelle das
Seriendruckfeld <<ANREDE>> eingefligt.

. IF-4-MERGEFIELD-Firma-§< > .""."{.

MERGEFIELD-Anrede-¥<>.""."z_.-Hd.-{-

MERGEFIELD-Anrede{}-)-" """

Wichtig! Nach <<Anrede>> muss ein Leerzeichen eingefiigt werden,
damit Titel/Name spdter nicht ,,drankleben”!

3. Durch erneutes Driicken der TASTEN [ALT] + [F9] werden die Feldfunktionen wieder
ausgeblendet und die Vorschau kann angezeigt werden:

‘Ornek OEG

‘z. Hd. Herrn Mag. Stefan Winter
'Eisallee 1

11030 Wien

© Tipp: Die Feldfunktionen kénnen auch iiber das Kontextmenii (rechte Maustaste)
bedient werden! 6

 Einflgeoptionen:
il

B
[ Felder aktualisieren

Feld bearbeiten...

Feldfunktionen ein/aus

Schriftart...

& =

Absatz...

1.5.4 Anrede mit Bedingungsfeldern erstellen

Es gibt viele Moglichkeiten, die Anrede mit Bedingungsfeldern zu gestalten. Hier eine davon:

1. Der Cursor wird an die vorgesehene Stelle fiir die Anrede positioniert.
2. Geben Sie im DIALOGFENSTER fiir die WENN-BEDINGUNG folgendes ein:

Bedingungsfeld einfiigen: WENN ? H /. HEI:Bt so viel wie:
WENN A
Feldname: Vergleich: Vergleichen mit: ,,Wenn die Anrede
Anrede ~ | Gleich ~ | Frau .
Frau ist, dann soll
Dann diesen Text einfigen:
Sehr geehrte Frau | I ”~ "sehr geehrte Frau“

eingefiigt werden.”

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 9
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Das Leerzeichen nach ,Frau” ist wichtig, damit Titel/Name spdter nicht drankleben!

3. Esfolgt die nachste Bedingung:

Bedingungsfeld einfigen: WENN ? x /. Hellgt so viel wie:
WENN 4
[Eeldname: Vergleich: Vergleichen mit: ,,Wenn dle Anrede
Anrede ~ | | Gleich ~ | |Herrn .
Herr ist, dann soll
Dann diesen Text einflgen:
——————| _,,Sehr geehrter Herr"

Sehr geehrter Herr

Achten Sje auf dieselbe Schreib
Datenquelle!

Sonst diesen Text einfdgen:

weise wie inder | eingefiigt werden.”

~

L

OK

Abbrechen

Das Leerzeichen nach ,Herr” ist wichtig, damit Titel/Name spdter nicht drankleben!

4. Esfolgt die letzte Bedingung:

Bedingungsfeld einfigen: WENN ? * i H io.
" Heif3t so viel wie:
WENN
Eeld 3 ich: i it A
Feldname Vergleich Vergleichen mit: ,,Wenn kelne Anrede
Anrede ~ | Gleich w

vorhanden ist,

Dann diecen Text einfiigen:

Sehr geehrte Damen und Herren|l

dann soll
»Sehr geehrte Damen

Sonst diesen Text einflgen:

und Herren“

eingefiigt werden.”

~

W

OK

Abbrechen

5. An der aktuellen Cursorposition fligen Sie genau in der angegebenen Reihenfolge

kommendes ein:
o Seriendruckfeld <<TITEL>>
o)
Bedingungsfeldern anpassen”],
Seriendruckfeld <<NACHNAME>>

'll
L

o
0

2

Fertig!

Sehr-geehrte-Frau-«Titel»-«Nachname» !

WENN-BEDINGUNG fir das Leerzeichen [s. Seite 5 » ,Adressfelder mit

®—» Schr geehrte Frau Dr. Sommer!

Sehr geehrter Herr Frihling!

Sehr geehrte Damen und Herren!

SEITE 10
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1.6 Serienbriefe fertigstellen

Es gibt 2 Moglichkeiten:

a.

Dokumente einzeln bearbeiten: Klicken Sie in der GRUPPE , FERTIG STELLEN“
auf die SCHALTFLACHE ,FERTIG STELLEN UND ZUSAMMENFUGEN“ und
wahlen Sie die OPTION ,,EINZELNE DOKUMENTE BEARBEITEN...” aus.

Mit diesem Befehl wird ein neues Dokument (,,Sereinbriefel”) erstellt, jeder
Datensatz erscheint in einem eigenen Abschnitt und kann separat
nachbearbeitet werden. Die Seriendruckfelder sind in diesem Dokument nicht
mehr vorhanden!

|_D-} Seriendruck in neues Dokument ? x

Fertig stellen und Datensatzauswahl
zusammenfiihren = @Al
L:hD Einzelne Dokumente bearbeiten... O Aktugller Datensatz
Oyon: Ane
E:g, Dokumente drucken... *—>
D E-Mail-Machrichten senden... Abbrechen

Wenn Sie diese Option wahlen werden Sie zuvor gefragt, ob Sie
¢ alle Datensétze,
¢ nur den aktuellen Datensatz
e oder eine bestimmte Auswahl von aufeinander folgenden
Datensatzen
bearbeiten mochten.

Dokument drucken: Mit der OPTION ,,DOKUMENTE DRUCKEN...“ werden die
Serienbriefe sofort ausgedruckt.

|_|j'} Seriendruck an Drucker ? *
Fertig stellen und Datensatzauswahl
zusammenfihren = @iAlie!
L:"D Einzelne Dokumente bearbeiten... (O Aktugller Datensatz
Oyon: An:
Ba Dokumente drucken... *r—>
B E-Mail-Nachrichten senden... Abbrechen

Wenn Sie diese Option wahlen, werden Sie zuvor gefragt, ob Sie
¢ alle Datensitze,
e nur den aktuellen Datensatz
e oder eine bestimmte Auswahl von aufeinander folgenden
Datensatzen
ausdrucken mochten.

4

© Noch ein abschliefender Tipp: Achten Sie im Hinblick auf das Einfiigen von
Bedingungsfeldern von Beginn an auf eine optimale Gestaltung der Datenquelle!

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 11



http://www.schulung.unileoben.ac.at/

m

1.7 Der Seriendruck-Assistent

Alternativ zur beschriebenen Erstellung eines Seriendrucks kdonnen Sie sich auch vom
Seriendruck-Assistenten durch die einzelnen Schritte filhren lassen. Zum Offnen des
Assistenten wihlen Sie auf der REGISTERKARTE ,SENDUNGEN“ - SCHALTFLACHE
,SERIENDRUCK STARTEN“ die OPTION ,SERIENDRUCK-ASSISTENT MIT SCHRITT-FUR-
SCHRITT-ANWEISUNGEN...“ aus und folgen Sie en Anweisungen des Assistenten.

[

Seriendruck
starten ~

Briefe

£ E-Mail-Machrichten
Umschlage...
Etiketten...
Verzeichnis

Mormales Word-Dokument

718 Moo

Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-5chritt-Anweisungen...

inge
inges,

;266

(outes e
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