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Serienbriefe Word 2010

Das Prinzip eines Serienbriefes

Ein Serienbrief (z.B. Rundschreiben) zeichnet sich dadurch aus, dass er Text beinhaltet, der fiir alle Personen
gleich ist und sich nur durch personenbezogene Informationen, wie Name, Adresse usw. unterscheidet. Da sich
nur die verdnderlichen Personen-Daten andern, kann man das Einfligen in einen Serienbrief automatisch Word
Uberlassen. Dazu werden diese Daten von einer Datenquelle (z.B. Adressenliste) geholt. (Diese kann vorher
angelegt werden oder wahrend der Erstellung eines Serienbriefes.)

Fur solche veranderlichen Daten, missen nun Variablen (SeriendruckFelder) anstelle des Textes in den
Serientext eingefligt werden.

Seriendruck-Menii aufrufen

Um aus einem normalen Text einen Serientext zu machen, beginnt man mit dem Aufrufen des Seriendruck-

Meniis. Meni Sendungen

Menu Sendungen, Meniband fur Serienbriefe:

m Start Einfugen Seitenlayout Werweise sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools

=8 b B

Umschlage Etiketten | Seriendruck Empfanger

starten -
Erstellen w Felder schreiben und einfigen vorschau Ergebnisse Fertig stellen

Den Seriendruck-Erstellen

Vorbereitung

Flr einen Serienbrief, kann man ein leeres Blatt oder ein vorhandenes Dokument verwenden. Dieses Dokument
sollte normalen Text enthalten, und alle Stellen die verdnderlich sein sollen, sollten frei bleiben. Oder durch spezielle
Markierungen kennzeichnet werden. Text abspeichern!

Um nun aus einem normalen Dokument einen Serienbrief zu erstellen, geht man in das Men

Sendungen. Dort kann man die Menlipunkte von links nach rechts abarbeiten. Dazu beginnt man bei

Seriendruck starten.

1. Serien-Hauptdokument erstellen ___:J
Als ersten Punkt definiert man ein Hauptdokument. :

Dazu das Symbol Seriendruck starten anklicken, und die gewiinschte Dokumenten-Art Se;iert”d”"k
wahlen. Normalerweise Brief. / slaren
2. Datenquelle importieren: ;3
Der nachste Schritt ist das Importieren einer Datenquelle. (z.B. Adressliste). .
Symbol Empfanger auswahlen anklicken: > aEuT-F?-;ahTSr?r'

Man kann eine vorhandene Datenbank (Tabelle) benutzen, oder eine neue
anlegen. Dazu das gewiinschte anklicken.

Normalerweise benutzt man fertige Tabellen!
Wenn das Einbinden der Datenquelle erfolgreich war, werden :
die anderen Symbole in der Symbolleiste bunt! 2P (vorhandene Liste verwenden,

8 Aus QUTTETR=RETTERTEn auswahlen..
3. Einfiigen der Felder in den Serientext.: j
War Punkt 1 und Punkt 2 des Seriendrucks erfolgreich, so stehen die Feldnamen fiir das
Einfligen in den Serienbrief bereit. Seriendruckfeld

einfligen -
auf Symbol Seriendruckfeld einfiigen klicken, ausgewahltes Seriendruckfeld anklickep~Es
wird an der Cursorstelle eingefiigt.

Zum Einfiigen: Dazu muss man den Cursor an die entsprechende Position im Text se/tzue(n/




a) Sind alle Seriendruckfelder im Text eingefiigt, sollte man den Text abspeichern. Ganz
normal mit Symbol (speichern).

b) Die Seriendruckfelder kénnen wie normaler Text formatiert werden. (Dabei auf die
graue Markierung achten)

Serienbrief testen ‘gia

Wenn alle Felder eingefiigt sind, kann der Serienbrief geprift werden. Dazu

Symbol anklicken [Vorschau Ergebnisse], der erste Datensatz wird in die Vorschau
Ergebnisse

Felder eingefiigt. Muss der Serienbrief Giberarbeitet werden, so ist es wichtig
die Testansicht wieder auszuschalten.

Datensatz-Nummer auswahlen H 41
Mochte man wahrend der Testansicht andere Datensatze sehen, so kann man die /
Datensatznummer mit den Pfeilen rauf oder runterzahlen.

Serienbriefe endgiiltig erstellen: N
Ist man mit der Vorschau zufrieden, kann man die el
Serienbriefe erstellen.

Dazu auf das Symbol Fertig stellen und zusammenfiihren
anklicken! Jetzt hat man mehrere Méglichkeiten:

a)  Serienbrief in neues Dokument ausgeben
Serienbriefe kénnen auf den Bildschirm ausgegeben werden, um das
Ergebnis zu Gberpriifen und zu bearbeiten.
Dazu Symbol Einzelne Dokumente bearbeiten anklicken.
Dann die Datensatzauswahl bestétigen. Hiermit kann man einzelne

Fertig stellen und
zusammenfihren =

Fertig stellen

.;%3 Dokumente drucken...

&3 E-Mail-Nachrichten senden...

Adressen ausgeben. Danach macht Word so viele Briefe, wie Seriendruck in neuss Dokument | B
Adressen vorhanden sind. ootensatzsusan
Nun besteht die Moglichkeit, diese zu liberarbeiten und als Datei S o
abzuspeichern oder sie zu Drucken. | O An: I
Fe rtig! Abbrechen

b) Serienbrief direkt drucken &3 Einzelne Dokumente bearbeiten...

Die Serienbriefe kdnnen auch direkt gedruckt werden. Dazu den Dokumente drucken...
Symbolknopf Dokumente drucken anklicken.

B9 E-Mail-Nachrichten senden...
Dann die Datensatzauswahl bestadtigen. Hiermit kann man einzelne T

Ad ressen aUSgeben' Seriendruck in neues Dokument li‘é]
Jetzt den Drucker auswéahlen und drucken! E——
Danach macht Word so viele Briefe, wie Adressen @ Al

. Aktugller Datensatz
vorhanden sind. von f
Fertig! [ Amrozen |

(E-Mail-Nachrichten senden, macht so viele Mails wie Adressen. Ist
aber nicht zu empfehlen)

Einzelne Dokumente bearbeiten...



Datenquelle vom Serienbrief l6sen
Mochte man die Verbindung des Serienbrief-Dokumentes mit der Datenquelle I6sen,

z.B., um ein normales Dokument zu erhalten, oder das Dokument mit einer anderen
Datenquelle zu verbinden.

1. Dazu das Serienbrief-Dokument laden
2. Dann das Symbol Seriendruck starten anklicken,
3. und den Punkt Normales Word Dokument anklicken, fertig.

Jetzt ist das Hauptdokument ein normales Word-Dokumen

Filtern von Datensatzen

Soll der Seriendruck nur mit ausgewahlten Adressen stattfinden, dann kann man
vorher die Adressen auswahlen.

Im Seriendruck-Menl Empfangerliste bearbeiten anklicken.

Seriendruck
starten -

2| priefe

=4 E-Mail-Nachrichten
=1 Umschlage...

&=l Etiketten..

= verzeichnis

(W nNormales Word-Dokument

] seriendruck-assistent mit Schritt-fiir-Schritt-Anweisunge

g/

Empfangerliste
bearbeiten

Datensatze auswahlen:
Feldname auswahlen, weitere-Optionen anklicken:
(Weitere Optionen) anklicken
Vergleich: Suchbegriff angeben Vergleichsoperatt
Mit und/oder eventuell weitere Bedingungemki
mit OK bestéatigen
Fertig stellen und zusammenfiihren anklic
Ausgewahlte Serienbriefe werden ausgegeben.
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