Textverarbeitung

Sendungen (Seriendruck)

Mit dem Seriendruck kbnnen Sie mehrere Briefe oder Umschlage drucken, indem Sie
eine Liste mit Namen und Adressen in Briefe, Umschldge oder Adressaufkleber
einfigen. Sie konnen den Seriendruck auch verwenden, um Aufgaben wie das
Ausfullen von Formularen und Erstellen von Rechnungen unter Verwendung von
Listen zu lI6sen. AuRerdem kdnnen Sie auch E-Mails an mehrere Empfanger senden.

Datenquellen und Hauptdokumente

Sie bendtigen zwei Dokumente, um Serienbriefe zu drucken. Ein Dokument, die
Datenquelle , enthalt einen genau festgelegten Satz von Daten, beispielsweise Namen
und Adressen. Das andere Dokument, das Hauptdokument, ist eine Art Formular, in
das die Daten eingefligt werden. Das Hauptdokument sieht aus wie ein normales
Dokument, abgesehen davon, dass es Seriendruck-Feldfunktionen enthalt, welche die
Positionierung der eingemischten Daten bestimmen.

In einem typischen Seriendruck ist das Hauptdokument ein Serienbrief, in den die
Namen und Adressen eingefligt werden, die Datenquelle ist die Liste mit diesen
Namen und Adressen.

Hauptdokument : Datenquelle :
Enthélt die Angaben, Texte,
Elemente, die in allen
Ergebnissen gleich sein sollen

Zusamménfihren
Ergebnis-Datei (,Serienbriefe* oder
Mails)

Enthalt die in allen
Ergebnissen
unerschiedlichen
Informationen (Adressen,
Termine). Istimmer in

Tabellenform.

Das Hauptdokument
Sie kdnnen jedes vorhandene Dokument oder Vorlage als Hauptdokument verwenden.

Die Datenquelle

Die Datenquelle ist immer eine Tabelle . Sie kann in Word direkt erzeugt werden (auch
wéahrend des Seriendrucks), aus Excel oder Access oder anderen tabellarischen
Dateien kommen. Die erste Zeile muss Uberschriften und die anderen Zeilen missen
die Datensatze enthalten, die Sie fur den Seriendruck verwenden mochten. Eine
Textliste muss durch Tabstoppzeichen oder Kommas voneinander getrennte
Datenfelder sowie durch Absatzmarken getrennte Datensatze enthalten.

Die Uberschriften werden dann Feldnamen genannt.
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Textverarbeitung

Wenn Sie die Datenquelle mit dem Hauptdokument verknipfen geschieht folgendes:

* Word weil3 dadurch den Dateinamen und -pfad , unter dem die Daten gefunden
werden kdnnen.

* Word kann die Feldnamen, die in der Datenquelle verwendet werden, lesen, so
dass Sie diese Feldnamen als Platzhalter in lhr Hauptdokument einfiigen
kbnnen.

Der Seriendruck mit dem Assistenten

Hier hat sich gegeniber der Version 2002/2003 kaum etwas veréandert.

Wid 2~ 0 5] 3. 12 Sendungen (seriendruckldock o Microsoft Word
Stat  Einfugen Verweise g Oberpri Ansicht Add-Ins o @
o B E

Umsthlége Etiketten | Seriendruck Em
starten  aus

Erstellen Seriendruck starten Feider schreiben und einfigen Vorsehau Ergebnisse Fertig stellen
g I =

Alle Gruppen und Befehle, die zum Seriendruck gehoren finden Sie in der
Registerkarte Sendungen .

24 Eees  Um den Seriendruck zu starten klicken
Einfugen Seitenlayout Werweise Sendungen Uberpriifi Sle an SeriendrUCk Starten-
| = | Sie konnen alle Schritte zur Erstellung
= @ : ithilfe d Multifunkti lei
n ESen'endruck! Empf__éinger E angerliste | Seriend dckfelder Adresst il nun mlt e er u tl un _tlons eISte
IERSippauswihieny bearbeit Erohens ausfuhren oder den Seriendruck-
g 3 | Briere = Assistenten mit  Schritt-fUr-Schritt-

[~

E-Mail-Machrichten

- Anweisungen starten.
=1 Umschldge...

o=jl  Etiketten..

;-'] Verzeichnis e

@ Mormales Word-Dokument d

: I

éﬁ{l Seriendruck-Assistent mit Schritt-fir-Schritt-Anweisungen... i
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Textverarbeitung

FEILIY SLENETN

“ o w4

Seriendruck hd

‘Wihlen Sie einen Dokumenttyp
Welche Art von Dokument michten Sie erstellen?

@) Briefe
() E-Mail-Nachrichten
() Umschlage
{7) Etiketten
() Verzeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von Personen. Sie
kéinnen jeden Brief individuell anpassen.

Klicken Sie auf 'Weiter', um den Vorgang fortzusetzen.

Wenn Sie den Seriendruck-Assistenten starten offnet sich
rechts ein Aufgabenbereich, der sie in 6 Schritten durch die
Erstellung des Seriendruckes fuhrt.

Uber die Schaltflache Weiter ganz unten gelangen Sie zum
nachsten Schritt. Im Laufe der Erstellung kdonnen Sie
jederzeit Vor- und Zurtick blattern, um Anderungen
vorzunehmen.

Schritt 2 von 6

F
£ & \Weiter: Empfanger wahlen
Schritt 1 von & i 4 Zuriick: Dokumenttyp wahlen
& Weiter: Dokument wird gestartet E
[—— — e —
— p— —
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Schritt 1 Wahlen Sie den Dokumenttyp

;| Seriendruck > % | In Schritt 1 Wahlen Sie den Dokumenttyp

Wahlen Sie einen Dokumenttyp Briefe: Serienbriefe, die haufigste
I\"'nll W] i P - H -
elche Art von Dokument méchten Sie erstellen Verwendung deS SerlendrUCkS. Ein Brlef

@ Briefe . .
El:ll':aiINachrichten gleichen Inhalts geht an verschiedene
Umschlsge Empfanger
Etiketten

E Mail: Sie kbnnen serielle und personalisierte

E Mails versenden. Mithilfe von Verteilerleisten
- _ _ ist zwar sonst auch ein Versand an mehrere

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von Personen, Sie . . . . . .

kénnen jeden Brief individuell anpassen. Empfanger mOgllCh, lasst sich in Outlook aber

Klicken Sie auf "Weiter', um den Vorgang fortzusetzen. nicht persona”sieren.

Verzeichnis

Briefe

Achtung: Die Verwendung der Funktion setzt
Outlook voraus und zwar in der gleichen
Version wie lhr Word.

Umschlage: Das Bedrucken von Umschlagen
in Standardgrof3en

Etiketten: Das Bedrucken von Ordner-
Etiketten, Visitenkarten u.a.

Verzeichnisse: Das Erstellen von Listen und
Verzeichnissen

Wir werden uns in diesem Beispiel zunachst
der Erstellung von Serienbriefen zuwenden,
spater auch Umschlage und Etiketten.

Da wir fur einen Brief keine Einstellung &ndern

chritt 1 von 6 mussen klicken Sie auf Weiter.

& Weiter: Dokument wird gestartet

“ 0O ow i
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Schritt 2 Startdokument wahlen

Das Startdokument ist das Dokument, aus dem

Seriendruck v X .
i Sie das Hauptdokument machen wollen.
Startdokument wihlen
Wie méchten Sie Thre Briefe einrichten? Aktuelles Dokument:  Die bereits gedffnete
@ Aktuelles Dokument verwenden Datei .
() Mit Vorlage beginnen
() Mit varhandenem Dokument begimen Mit Vorlage beginnen: Sie wahlen eine

Aktuelles Dokument verwenden geSpe|Cherte Vorlage aus.
Beginnen Sie mit dem angezeigten Dokument und
verwenden Sie den Serienbrief-Assistenten, um Mit Vorlage beginnen

Empféngerinformation hi fiigen.
e T Beginnen Sie mit einer gebrauchsfertigen

Seriendruckvorlage, die Thren Anforderungen
entsprechend gestaltet werden kann.

I@ Vorlage wahlen...

Mit vorhandenem Dokument beginnen: Sie
offnen ein gespeichertes Dokument.

Beginnen mit vorhandenem

Beginnen Sie mit einem vorhandenen
Seriendruckdokument und &ndern Sie den Inhalt oder
die Empfénger.

Weitere Dateien... -

Login ECDL.docx

Wir verwenden in unserem Fall eine fertige
Schritt 2 von 6 Briefvorlage und gehen weiter zu Schritt 3.
& Weiter; Empfanger wahlen

4@ Zurtck: Dokumenttyp wahlen

E s T |

— — — —
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Schritt 3 Empfanger wéahlen

[N TON

Seriendruck -

H O w4

Empfanger wahlen
@ Yorhandene Liste verwenden
) Won Qutlook-+Kontakten wahlen
() Neue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

Mamen und Adressen von einer Datei oder Datenbank
verwenden.

& Durchsuchen...

4 Empfangerliste bearbeiten. ..

Schritt 3 von 6
& Weiter: Schreiben Sie Thren Brief

4 Zurtck: Dokument wird gestartet

Hier wahlen Sie Ihre Datenquelle.

Vorhandene Liste verwenden: lhre Daten
stehen in einer Tabelle, Excel Mappe oder
Datenbank.

Von  Outlook-Kontakten  wahlen: Das
Adressbuch verwenden (fur serielle Mails, aber
auch fur Briefe)

Neue Liste eingeben: Eine Tabelle mithilfe
des integrierten Datenbanktools erstellen.

FUr unser erstes Beispiel verwenden wir eine
auf dem Computer vorhandene Word-Liste. Die
Funktion zum Erstellen einer Tabelle schauen
wir uns spater an.

Wenn Sie die Liste geotffnet haben erscheint
dieses Fenster:

Seriendruckempfanger (B
Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet, Mit den folgenden Optionen kiinnen Sie die Liste andern oder
Empfanger hinzufigen. Mit den Kontrollkéstchen kinnen Sie fir den Seriendruck Empfénger hinzufligen oder entfernen.
Kiicken Sie auf'OK, wenn die Liste fertig gestelltist.

Datenquele [ [vomame o [Anrede o [Admesse ot ~[PLZ
= N R, -
EAUnterrichtsmat... [¥  Karl Herrn Kiesweg 28 Kremsminster 4550
|| | E\Unterrichtsmat... ¥ Heimo Herrn Hohe Warte 47/24/3 Wien 1190
E\Unterrichtsmat... [¥  Otto Herm Obere Augasse 7 Ohlsdorf 4694
E\Unterrichtsmat.. [¥  Paula Frau Preissen 8 Pachlam 3380
E\Unterrichtsmat... [ Markus Herm MeiermannstraBe 57 Manchen 83156
E\Unterrichtsmat.. [V Doris Frau Domplatz 12/4 Dusseldorf 34567
& i | 0
Datenquelle Empfangerliste verfeinern
Es\Unterrichtsmaterial\Modul 3 » | 4] Sortieren...
¥ Fitern...
il Dupliate suchen...
- | 4 Empfnger suchen...
' [ adressen Gberprifen...
oK

Sie sehen dass die Daten der Tabelle als
Datenquelle  Gbernommen  wurden. Die

Feldnamen der Tabelle stehen in der Uberschrift und kénnen als Platzhalter verwendet
werden.

Das Fenster zeigt den Speicher-Pfad zur Datenquelle an und bietet Ihnen eine Reihe
von Befehlen zur Bearbeitung der Datenquelle an.

Seite 6
Pannier Schulungen GbR
www.pannier-schulungen.de



Textverarbeitung

Datenguelle Empfangerliste verfeinern

| % sortieren... Sie koénnen die Daten sortieren und
7 Filtern... filtern (wir gehen spater darauf ein),

%4 Duplikate suchen... Duplikate  suchen, Empfanger

" Emofinaer sucher... suchen oder Adressen Uuberprifen

=l (benotigt ein

#le Adressen Oberpriifen...

Adressgultigkeitsprifungs-Addin)

[Bearbei’_ﬁen... ] [Aktgalisieren ]

Das Bearbeiten und Aktualisieren setzt voraus, dass Sie Vollzugriff auf die Quelle
haben (das ist bei Datenbanken meist nicht der Fall, daher dort ,ausgegraut®).

P N Rechts im Aufgabenbereich wird lhnen nun die
Zurzeit werden Thre Empfanger gewahlt aus: Datenquelle mit Pfad dargestellt. Sie kdnnen
[:\Unterrichtsmaterial\Modul 3 Textverarbeitungord 20t()  @ine Andere Liste wahlen oder die Liste zur

T Andere Liste wahlen... Bearbeitung mit Empfangerliste bearbeiten
3 j} Empfangerliste bearbeiten. .. dffnen-
Wir gehen weiter zu Schritt 4.
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Schritt 4 Schreiben Sie Ihren Brief

Seriendruck T %! Nun konnen Sie das Hauptdokument und die

Schreiben Sie Thren Brief Datenquelle verbinden indem Sie Platzhalter
Wenn Sie es nicht bereits erledigt haben, erstellen Sie einﬂjgen_ Far Adressb|ock Gruﬁze”e und
Thren Brief jetzt. . . ' .
Um Ihrem Brief Empfangerinformationen hinzuzufiigen, E_lektr_onISCheS Porto bl_etet Ihne_n Word dafur
Kicken Sie in Thr Dokument und dann auf eines der ein Dialogfenster an. Einfacher ist jedoch das
Elemente unten. e .

Einfligen einzelner Platzhalter (Feldnamen)

= Ad block... N .
j ) Tss_ID tiber den Befehl Weitere Elemente.
= rUupnzele. ..

-
+ . - - =

=9 Elekironisches Porto... Seriendruckfeld einfigen

B weitere Elemente...

Wenn Sie Ihren Brief erstellt haben, kidwen Sie auf Enﬁf;_'e”'
Weiter. Dann kinnen Sie eine Vorschau sehen und () Adressfelder
jeden Brief individuell personalisieren.

Felder;

Titel 3

Vorname
Familienname '
Adresse i
Land

PLZ

Ort

EMail

Umsatz

Anreise
Tage_reserviert
EZ

DZ

Preisi vl

’Feldegauswéhlen... ] [ Einfligen ] | Abbrechen I

I

m

iy — = —_—

Eine Liste der Feldnamen erscheint und Sie
ehritt 4 von 6 kdnnen diese an der erforderlichen Stelle und
beliebig oft einfligen.

® Weiter: Vorschau auf Thre Briefe

4 Zurtdk: Empfénger wahlen

0 »4q

=l m = = anmne 750 m
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Denken Sie daran, Leerzeichen und Absatze ggfs. anzupassen. Die Platzhalter als
Seriendruckfelder erkennen Sie an den Chevron-Klammern und der grauen
Schattierung. Wer oft Felder verwendet sollte in den Optionen einstellen, dass die
Schattierung immer eingeblendet ist.

» DerBiicherfreund—Am i eseplatz1 — 455123 Papierberc
] -

-
] -
= «Anredes -+
* gVomamesr- «Familiennames
= ¢Adresses -
» wPLZs- «Ortn -
.

1

1
Betreff]]
1

Sehr-geehrte/r- «Anredes- «Familiennames| Y
hier-fiigen-Sie-Ihren- Brieftext-ein.-Mehrere- Abs
1

Mit-freundlichen- Griideny

1

1

Unterzeichnerfl

Ca -
Allgemein Dokumentinhalt anzeigen
Anzeige [7] Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
Dokumentprifuna |:| Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen

D Platzhalter far Grafiken anzeigen (i

speichem Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
Sprache Textanimation anzeigen
D Textmarken anzeigen
[ Erweitert ] - .
|:| Textbegrenzungen anzeigen
Mendband anpassen D Zuschnittsmarken anzeigen

. __ |:| Eeldfunktionen anstelle von Werten anzeigen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Feldschattierung:  Immer El
Add-Ins |:| Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden
Sicherheitscenter Namg: | Courier New

Groge: 10
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Schritt 5 Vorschau auf Ihre Briefe

] Bearbeiten

| » [

H O w4

Seriendruck hd

Vorschau auf Thre Briefe

Hier ist eine Vorschau flir einen Seriendruckbrief, Um
eine Vorschau fir weitere Briefe zu sehen, kicken Sie
auf:

Empfanger: 1

29 Empfanger suchen. ..

Anderungen vornehmen
Sie kénnen auch Thre Empféngerliste &ndern:
_?1’ Empfangerliste bearbeiten. ..

[ Empfanger ausschliefen

Wenn Sie die Briefvorschau beendet haben, Kicken Sie
Weiter. Dann kinnen Sie die zusammenagefiihrten
Briefe drucken oder editieren, um persanliche
Kommentare hinzuzufiigen.

Schritt 5 von 6
& Weiter: Seriendruck beenden
4 Zuridk: Schreiben Sie Thren Brief

oo — p— —

Schritt 5 ist eine Vorschau auf Ihr bald
fertiggestelltes Dokument. Die Platzhalter
werden durch die Einblendung des ersten
Datensatzes ersetzt, im Aufgabenbereich
kénnen Sie durch die Empfanger blattern, einen
Empfanger suchen, die Empfangerliste 6ffnen
oder einen Empfanger ausschliel3en. Dabei
wird das Hakchen im Kontrollkastchen vor dem
Datensatz entfernt.

Seriendruckempfanger

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendrudk werw
Empfanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkdstchen ki
Klidken Sie auf 'O, wenn die Liste fertig gestellt ist

Datenguelle (v Yomame - | A
[¥  Monika F

Ei\Unterrichtsmat...

E\Unternchtsmat
I | EAUnterrichtsmat...
Follnterrichtzmat...

[¥  Heimo F
v (o L
Sollten Sie Fehler entdecken kdnnen Sie einen

Schritt zuriick oder weiter zu Schritt 6, dem
Abschluss.
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Schritt 6 Seriendruck beenden

| » [

# 0O w4

Seriendruck A

Seriendruck beenden
Seriendruck kann jetzt Thre Briefe erstellen.
Wahlen Sie "Individuelle Briefe bearbeiten”, um Eriefe

zu personalisieren. Die zusammenaefiihrten Briefe
werden in einem neuen Dokument gedffnet. Um alle

Briefe zu andern, wechseln Sie zum Originaldokument.

Zusammenfithren
23 Drucken...
L*J Individuelle Briefe bearbeiten. ..

Schritt 6 von 6

4 Furide Vorschau auf Thre Briefe

[ T— = —

In Schritt 6 wird die Erstellung des seriellen
Dokuments abgeschlossen. Hauptdokument
und Datenquelle werden zusammengefihrt
und konnen wahlen ob die Ausgabe durch
Drucken sofort an Ihren Drucker erfolgt oder
zunachst in ein neues Dokument mit
Individuelle Briefe erstellen

In beiden Fallen konnen Sie wéhlen, ob Sie alle
oder nur bestimmte Dokumente
zusammenfihren wollen.

r " N
Seriendruck an Dirucker &Iﬁ

Datensatzauswahl

1 Aktueller Datensatz
) Von: An:

oK. J | Abbrechen |

L |

' ™
Seriendruck in neues Dokument m

Datensatzauswahl

[ oK ] l Abbrechen ]

A

Hier ist nur noch Zurtick méglich.
Ihr Seriendruck ist abgeschlossen
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Sortieren und filtern

Sie kbnnen die Daten der Datenquelle sortieren

(==

Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kiinnen Sie die Liste andern oder Empfanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkastchen kannen Sie
fiir den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen. Klicken Sie auf 'OK!, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Seriendruckempfanger

Datenquelle ] ~ ]Vumame -“nreue v]AdrEsse v10n v|PLZ v] Land v1 EMail v]Trtel ‘
Ef\Unterrichtsmat.. ¥ Monika Frau Marktgasse 26/14 Murau 8850 A monika.mautner@gmx...

® e lliewo®
EAUnterrichtsmat.. [V Heimo Herrn Hohe Warte 47/24/3 Wien 1190 A
EAUnterrichtsmat.. [¥  Otto Herrn Obere Augasse 7 Ohlsdarf 4694 A otto@aocl.com Dr.
EAUnterrichtsmat.. [¥  Paula Frau Preissen 8 Péchlarn 3380 A Mag.
EA\Unterrichtsmat.. [¥  Markus Herm MeiermannstraBe 57 Minchen 83456 D mautner@chelle.de Mag.
EAUnterrichtsmat.. [¥  Doris Frau Demplatz12/4 Dasseldorf 24567 D dannbauer@gmx.de DI

1 ] »

Datenquelle Empfangerliste verfeinern
4| sortieren...

¥ Fitern...

#1 Duplikate suchen...

£ Empfanger suchen...

[ Adressen Gberpriifen...

Und bis zu drei Kriterien aufeinander aufbauen:

=

Abfrageoptionen

| Datensatze filtern | Datensdtze sortieren |

Sortieren nach
E[ @ Aufsteigend ) Absteigend
Dann nach
E[ (@ Aufsteigend Absteigend
Dann nach
! . @ Aufsteigend Absteigend

i

Alle l5schen

ok | | Abbrechen |

e

Wahlen Sie aus der Dropdownliste den Feldnamen des Feldes nach dem Sie sortieren
wollen und ob die Sortierung auf- oder absteigend erfolgen soll. Alle I6schen 6scht

bereits eingestellte Sortierschlissel.

Wahrend Sortierungen nur die Reihenfolge der Datensatze &ndert konnen Sie mittels
Filter bestimmte Datensatze nach Kriterien auswahlen und andere ausschliel3en, zum
Beispiel um nur weibliche Kunden anzuschreiben oder nur Kunden aus Berlin.
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ne sl

j Arrede

ﬁ.l, Aufsteigend sortieren 4

- Adresse

il Absteigend sortieren

M43
[Alle) |
Frau
Herrn e57
(Leer)

(Micht leere)
(Weitere Optionen...)

Es gibt dafir einen Autofilter &hnlich wie in Excel,
klicken Sie dazu auf den kleinen Pfeil neben dem
Feldnamen.

Hier kdnnen Sie Gbrigens auch sortieren.

Ansonsten kénnen Sie hier Alle einblenden , leere
Datenfelder , nicht leere und Sie haben eine
alphabetische Liste aller Eintrage dieser Spalte. Dabei
wird jeder Eintrag nur einmal aufgefihrt. Klicken Sie auf
einen Eintrag und ein auswahlbasierter Filter wird
ausgefuhrt. Weitere Optionen fuhrt Sie ebenso wie der

ge . . . .
Befehl Filtern weiter unten zu der Dialogbox:
i = B
Abfrageoptionen |i|ihj
Datensétze fitern | Datensatze sortieren |
Feld: Vergleich: Vergleichen mit:
Titel [v] geich
Gleich
ki B E Ungleich
1 |Kleiner als
Gréfer als
Kleiner oder gleich
Grafer oder gleich
ist leer
ist nicht leer
Alle laschen | oK | | Abbrechen |
L%

Wahlen Sie den Feldnamen des Feldes aus in dem der Filter ausgefthrt werden soll,
einen Vergleichsoperator und tragen Sie ein Kriterium ein.

Sie kbnnen mehrere Filter als Und oder Oder miteinander verknupfen.

[ Abfrageoptionan |M1
Datensatze fitern | Datensétze sartieren |
Feld: _ Vergleich: Vergleichen mit:
Titel E Gleich |»| |Frau
Oder E Ort E Ungleich |Z| Berlin
LUnd E| |E| '
Alle l6schen [ oK ] | Abbrechen |
e

Auch die Filterkriterien kdnnen Sie mit Alle l6schen wieder aufheben.
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Das Erstellen einer Datenquelle mit dem Assistenten

Fur den Alltag eher ungewohnlich ist das Erstellen einer Datenquelle erst wahrend des
Seriendrucks mithilfe des Assistenten. Ich will Ihnen jedoch auch diese Mdglichkeit
erlautern.

In Schritt 3 wahlen Sie Neue Liste eingeben dann Erstellen .

- L R T ]

Seriendruck * X

| » &

Empfanger wihlen
(™) Worhandene Liste verwenden
(™) Won Outlook-+Kontakten wahlen
(@ Mevue Liste eingeben

Meue Liste eingeben

Geben Sie Mamen und Adressen der Empfanger sin.

IE Erstellen. ..

Sie erhalten eine leere Datenbanktabelle:

f Meue Adressliste lilﬂ_hl
Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf 'Neuer Bintrag', um weitere Eintrage
hinzuzufiigen.
Titel w | Vomame w | Nachname + | Firmenname vjﬂdresszeile‘l vi
=]
B | [ | 2
I [ MNeuer Eintrag | | Suchen... |
| [Eint'ag léschen | |Spalten anpassen... | | OK | | Abbrechen l
[r— [Geesw| Dabei  verwendet ~Word  Standard-
= Feldnamen, die Sie durch Spalten
Eeldnamen L L .
il anpassen verandern konnen:

e - . ..
Dasine, | Leschen E.l.e A kdnnen 5 Fbeldnamen Hmz(;;fugeg ,
Adresszeile 1 oschen mpenennen un e
Adresszeile 2 X ! )
ort Reihenfolge mit Nach oben und Nach unten
Bundesland Kanton .

Postieitzahl bestimmen.
Land/Region
Telefon privat
Telefon geschaftlich
E-Mail-Adresse
- | MNach unten ‘
[ oK ] l Abbrechen ‘
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i Meue Adressliste lilﬂ_hj
Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein, Kiden Sie auf 'Neuer Eintrag', um weitere Eintrage
i i Nun konnen Sie lhre Daten
Tl ~ | Vomame v [Nachname  «|Fimenname [ Adwsszeie 1+ | .
|__|Frau Rita Miller Microsoft GmbH  Wordweg 5 elntragen'
Ll Durch Klick auf Neuer Eintrag
wird ein leerer Datensatz
hinzugefigt, @ Sie  kdnnen
Eintrage l6schen oder
Suchen.
<[ i | r
I | NeuerEntag | [ Suchen.. |

[ Entraglsschen | | Spalten anpassen... | [ ok | [ Abbrechen |
) Wenn Sie alle Eintrage
vorgenommen haben (Sie koénnen diese auch spater ergdnzen, indem Sie

Empfangerliste bearbeiten anklicken) bestatigen Sie mit OK. Nun muss die

Datenquelle gespeichert werden:

' B
[w] Adressliste speichern @

I !@: = =
| % |.ﬂ <« Laptop » Eigene Dokumente » Meine Datenquellen

Meuer Ordner Sl -Z@\

srchsuc.. O |

Organisieren »

[/ Dokumente * | Mame Anderungsdatum Typ
@) Harbicher
@' Musik

|| Prisentationen

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

@l Unterricht

ﬁ Videos
% Heimnetzgruppe
M Computer

.i, System (C:)
o Virtuelle Computer (D:)

Dateiname: -

Dateityp: | Microsoft Office Adresslisten (*.mdhb) v]

~ (Ordner ausblenden Jools =+ { Speichern ] | Abbrechen |

Standardmafig wahit Word

den Ordner Meine
Datenquellen  aus, Sie
kénnen lhre Datenquelle

jedoch an einem beliebigen
Ort speichern.

Der Dateityp ist *.mdb fur
eine MS Adressliste, dieser
Typ wird auch fiur Access
verwendet.

Hinweis: Wenn Sie eine

Datenquelle l6schen, umbenennen oder verschieben findet ein gespeichertes
Hauptdokument den Pfad /die Datei nicht mehr. Es handelt sich also um eine sorgféltig

zu behandelnde Verknupfung.
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Textverarbeitung

Beim spateren Offnen von Hauptdokumenten mit eingefiigten Platzhaltern erscheint
zunachst diese Dialogbox

- = -— B
Microsoft Word [

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefihrt:

I \ SELECT *® FROM E:\Unterrichtsmaterial\Modul 3 Textverarbeitung\Word 2007\Material Einsteiger| 16 - Serienbriefe erstelleny1s Beispiele und Ubungen'Adressen. docx

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefiigt. Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

| Hilfe anzeigen =>

Ja | | Nein | | Hilfe

War diese Information hilfreich?

Word weist Sie darauf hin, dass beim Offnen der Datei ein Datenbankbefehl (SQL =
Structured Query Language, Datenbanksprache) ausgefihrt wird: SELECT FROM
(Wahle aus ...) dann folgt der Pfad zu Ihrer Datenquelle.

Da hier Daten aus einer 2. Datei (Datenquelle) eingefligt werden bittet Word Sie um
die Genehmigung.

Sollte eine Datenquelle nicht mehr auffindbar sein erscheint eine Suchen-Dialogbox
und die Option, die Platzhalter aus dem Dokument zu entfernen.
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Textverarbeitung

Umschlage seriell bedrucken

Wenn Sie in Schritt 1 Umschlage wahlen, verandert sich Schritt 2 zu folgendem
Aufgabenbereich:

PRI IR

Seriendruck v X . . . .
A Auch hier kdnnen Sie mit dem vorhandenen
| Stertdolument wshlen Dokument beginnen, wahrscheinlicher ist, Sie
Wie méchten Sie Thre Umschldge einrichten? O g ! B ! .
Aktuelles Dokument verwenden mussen das Dokumentlayout &ndern  und die
© Dokumentiayout &ndern Optionen fiir Umschlage nutzen.
() Mit vorhandenem Dokument beginnen
Dokumentlayout dndern
Klicken Sie auf Umschlagoptionen, um eine Wahlen Sie das geWUnSChte

Umschlaggrabie zu wahlen.

e — Umschlagsformat, dndern Sie wenn nétig die

Schriftart fur die Adressen.

( Umschlagoptionen l P )
Umschlagformat:
b (0 20mm B4
Empfangeradresse
vonlinks: |10,16cm 5
B Vor oben: |5,5cm =
Absenderadresse
Vop links: 1,27 cm =
Vonoben: |2,12cm 3
Worschau

OK l ’ Abbrechen

Schritt 2 von 6

® \Weiter: Empfanger wahlen

4 Zurid: Dokumenttyp wahlen

H O ow d

Sie erhalten nun einen Umschlag mit 2
== = — Textfeldern, die an der korrekten Stelle fur
Absender und Empfanger eingerichtet sind.

Die weiteren Schritte fur das Einfigen der Felder entsprechen Schritt 4, 5 und 6 der
Brieferstellung.

«Anreder|

«Vornamey «FamiliennameT ‘
«Adresse»T
«PLZ»«Oroof
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Textverarbeitung

Etiketten seriell bedrucken

Bei Etiketten und Visitenkarten haben Sie die Besonderheit, dass sich mehrere von
Ihnen auf einer Seite befinden und seriell mit unterschiedlichen Daten geftllt werden

mussen.

Th i oo | Ii‘h Seriendruck i

-
= | startdokument wahlen_
\Wie méchte

e Adressetiketten einrichten?
(@) Dokumentlayout andern
() Mit vorhandenem Dokument beginnen

Dekumentlayout dndern

Klicken Sie auf Etikettenoptionen, um eine
Etikettengrofie zu wahlen.

H Etikettenoptonen...

Etiketten einrichten l
E

P e |

Druckerinformationen

(7 Endlosdrucker

@ Seitendrucker Eingabefach: |Standardschacht (Einzelblatteinzug) E'
Etiketteninformationen

Etkettenhersteller: | Microsoft El

Updates auf Office.com suchen

Etikettennummer: Etiketteninformationen

- Tym 1/2 Letter Postkarte
Uf‘ it [ Hohe: 21,59 cm

b[q L:m: Breite: 13,97 cm

30 pro Seite Seitenformat: 27,94 cm = 21,59 am
30 pro Seite e

| Abbrechen

Details... Neues Etikett... Sachen
=

F—l

Etiketten erzeugt werden.

«MachsterDatensatz= 9
o

Sie mussen die Platzhalter nur in dem ersten,
leeren Etikett einfigen und dann unter
Etiketten replizieren auf Alle Etiketten
aktualisieren Kklicken.

I jedes Etikett individuell personalisieren.

Auch bei der Wahl von Etiketten unter
Schritt 1 wahlen Sie in Schritt 2 die
Etikettenoptionen

Nach der Auswahl des
Etikettenlayouts wahlen Sie in Schritt 3
wie gewohnt die Datenquelle aus.

In Schritt 4 sehen Sie, dass Word
bereits eine weitere Feldfunktion
eingefigt hat mit der fortlaufende

Senendruck v X

r g

- Ordnen Sie Ihre Etiketten an

Wenn Sie es nicht bereits erledigt haben, erstellen Sie
jetzt das Layout fir Ihre Etiketten nach dem ersten
Etikett auf dem Blatt.

Um IThrem Etikett Empfangerinfarmationen
hinzuzufigen, kicken Sie in Thr erstes Etkett und dann
auf eines der Elemente unten.

S Adressblock...

= GruBzeie...

__f| Elektronisches Porto...
B weitere Elemente. ..

Wenn Sie Thr Etikett erstellt haben, kicken Sie auf
Weiter, Dann kdnnen Sie eine Vorschau sehen und

Etiketten replizieren

Sie kénnen das Layout des ersten Etiketts auf die
anderen Etiketten auf der Seite Ubertragen, indem Sie
auf die Schaltfidche unten Kicken.

Alle Etiketten aktualisieren
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Textverarbeitung

il
«Anredeny] «MNachsterDatensatzr«Anrede» )
«Vorname»«Familiennamen{ «Vorname»<«tFamilienname» 1
«Adressen wAdressent]
«PLZ»«Ortof] «PLZ»«Ort»
ad o]

Word erzeugt dann fortlaufende Etiketten. Schritt 5 und 6 fihren Sie wie gewohnt aus.

Das Seriendruck-Menuband

Alle Funktionen und Befehle des Assistenten stehen lhnen auch im Meniband zur
Verfugung. Der Aufbau des Menibands von links nach rechts entspricht der
Reihenfolge der Schritte 1 — 6.

WES- 0T 3 e

Start  Einfiigen Verweise Ansicht AddIns o @

T — ) = | () | _——)

g Ub
= B I E 7@9 ‘Qﬁ‘ :] H ﬂ )-] 3 - ﬁ%ﬁ H 41 boM &
= == mende Felder festiegen 3 Empfanger suchen b
Umschiage Etiketten er GruBzeile 2 Fertig stellen und
starten n earbeiten henvorheben einfagen = Ergebnisse -
Erstellen Felder schreiben und einfigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

=¥

Wd s e Auswahl des Dokumenttyps (Schritt 1)
StartL Einfigen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Und des Hauptdokuments (Schrltt 2)

o B & B B

Seriendruck! Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock €
| star‘len'_'auswa'hlen' bearbeiten hervorheben

Umschidge Etiketten

Erstellen Brisfe
1

E-Mail-Nachrichten

Umschldge..
Etiketten...

Verzeichnis

Mormales Word-Dokument

Auswahl der Datenquelle (Schritt 3)

Seriendruck-Assistent mit Schritt-fr-Schritt-&nweisungen...

TE MDD
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Textverarbeitung

Einflgen der Platzhalter (Schritt 4) und von weiteren Feldfunktionen

Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-1

'_' ﬂ (=P Regelin ~

! ‘f_‘d Ubereinstimn
ir Adressblock GruBzeile |Seriendruckfeld

=
=
(=]

ooa

| einfOgen~ ﬂif"""-“'i“"ﬁ'“"-
Felder s Anrede

SR o e S Titel i_'“'
Vorname

Familienname

Adresse

| T

Vorschau auf die Ergebnisse (Schritt 5)

i&%\j %‘41 (|

= Empfanger suchen
YVorschau

Ergebnisse %AutnmatischeFehlerﬂberprﬂfung 1

4

YVorschau Ergebnisse

A B e A a5 e o b o

Zusammenfihren und drucken oder erzeugen einer Datei (Schritt 6)

il I"=:l

e
Fertig stellen und
[zusammenfohren =

:l -.“.-_:I Einzelne Dokumente bearbeiten... -
ol |
. ity Dokumente drucken..,
&y E-Mail-Machrichten senden...
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Textverarbeitung

Weitere Feldfunktionen (Wenn — dann — sonst)

Gerade in Briefen mussen Sie 6fter entweder die Anrede Frau oder Herr verwenden.
Hier ist der Einsatz einer Feldfunktion wie Wenn-dann-sonst besser als das allgemeine
~>ehr geehrte/r Frau/Herr*.

Voraussetzung fur die Nutzung der Funktion ist, dass die notwendige Information in
der Datenquelle enthalten ist (Frau/Herr, w/m).

F T UMM Merosom Word

gen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins

prm— =D - =] | Z»Regein = |
: } ! Frage...
ndruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
ten~ auswahlen~ bearbeiten hervorheben einfugen~ Eingeben...
Seriendruck starten Felder schreiben und eir Wenm... Danmn.. Sonst..
_'E' it (RN Vrel Ceht oS0 B ORd) Deo B RRTenll BRI bt S 950 G0 Ghy HENanb Datensatz zusammenfdhren

Sequenz zusammenfahren
Michster Datensatz
Machster Datensatz Wenn...
Textmarke festlegen...

Datensatz Gberspringen wenn..,

«Anredenf
«Vorname»-«Familienname» 9

o |

Sehr-geehrtelf]

Wahlen Sie unter Regeln Wenn...Dann...Sonst.

In der Dialogbox kdnnen Sie den Feldnamen, den Vergleich und den Vergleichstext
wéahlen bzw. eingeben. Im unteren Bereich den Dann-Text der erscheint, wenn die
Bedingung erfillt ist und den Sonst-Text . Der erscheint, wenn die Bedingung nicht
erfallt ist.
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Textverarbeitung

-
Bedingungsfeld einfligen: WENN @Iﬂ

WEMNN
Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:

Anrede IEI Gleich IEI Frau

Dann diesen Text einfligen:

-

Sonst diesen Text einfiigen:

r| Y

-

[ oK ] [ Abbrechen ]

L

In diesem Fall soll das ,r* das von uns eingegebene ,Sehr geehrte” erganzen, das wir
bereits eingegeben haben.
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