15. SERIENDRUCK

Mit der Funktion SERIENDRUCK konnen Sie Briefe, E-Mail-
Nachrichten, Umschlédge, Etiketten oder Verzeichnisse erstellen.

SERIENBRIEFE ERSTELLEN

Serienbriefe bieten die Moglichkeit, die gleiche Information an viele
Empfanger zu versenden. Als Serienbrief lassen sich verschiedene
Dokumente wie Einladungen, Angebote oder Rundschreiben erstellen.

Um Serienbriefe zu erstellen, bendtigt Word zwei Dateien: die
Datenquelle und das Seriendruck-Hauptdokument.

e Die Datenquelle enthélt die Adressen und sonstigen Daten der
Empféinger, also die Informationen, die sich jeweils voneinander
unterscheiden. Als Datenquelle kénnen Word-Tabellen, Excel-
Tabellen oder Access-Datenbanken verwendet werden.

o Das Seriendruck-Hauptdokument enthilt alle gleich bleibenden
Textabschnitte, die sich in jedem Serienbrief wiederholen, aber
auch die Platzhalter, die so genannten Seriendruckfelder, an den
Stellen, wo die Daten aus der Datenquelle erscheinen sollen.

DATENQUELLE HAUPTDOKUMENT

Aniede ; Vormews | Mem Strafie I_STEUERSATZ ‘I Aozy,, Seriendﬁlet!:;;?tlit::

Frau Gerda Aigner Herrengasse 12 DATENSATZ '.:.'., o.:.?".‘a
AgAnredéy.,
Herr Karl Angerer  Meuweg 20 DATENSATZ .'j‘-‘ b.‘
Frau  Elisabeth Ebner  Wichtelgasse 12 DATENSATZ #/orname» «Name»
., «Strallex»
Herr Franz Heinrich Lendplatz 17 DATENSATZ
Word-Tabelle
Excel-Tahelle
Access Datenbank
SERIENBRIEFE
Aigner Angerer Ebner Heinrich
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Beim Seriendruck verbindet Word diese zwei Dateien. Die
Seriendruckfelder des Seriendruck-Hauptdokuments werden durch die
entsprechenden Datensdtze (Informationen) aus der Datenquelle
ersetzt.

SERIENDRUCK-ASSISTENT

Word unterstiitzt die Erstellung von Serienbriefen durch einen
Assistenten. Dieser fiihrt Sie durch die verschiedenen Schritte, die fiir
die Erstellung notwendig sind.

Uber den Befehl EXTRAS|BRIEFE UND  SENDUNGEN |
SERIENBRIEFERSTELLUNG wird der Aufgabenbereich Seriendruck
geoffnet.

: Seriendruck v

Wahlen Sie einen Dokumenttyp

Welche Art von Dakument méchten
Sie erstellent?

(%) Eriefe

() E-Mail-Machrichten
) Umschlage

) Etiketten

() Werzeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe
won Personen, Sie kinnen jeden
Brief individuell anpassen.

Klicken Sie auf "Weiter', um
fartzufahren,

Schritt 1 von &
% Weiter:Dokoment wird gestartet
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Seriendruck-Hauptdokument erstellen
1. Aktivieren Sie im Abschnitt Wdhlen Sie einen Dokumenttyp die
Option BRIEFE, um einen Serienbrief zu erstellen.

2. Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 1 von 6 auf WEITER: DOKUMENT WIRD GESTARTET

3.  Um das gerade aktive Dokument als Seriendruck-Hauptdokument
zu verwenden. Wihlen Sie im nichsten Fenster des
Aufgabenbereichs folgende Option:

Seriendruck *

Startdokument wihlen

Wie mi i i inrichten?
+) pkruelles Dokument verwenden

(") Mit Worlage beginnen
(") Mit vorhandenem Dokument: beginnen

Um das Seriendruck-Hauptdokument in einem neuen Dokument zu
erstellen, aktivieren Sie die Option MIT VORLAGE BEGINNEN und

wéhlen anschlieBend eine der vorhandenen Serienbriefvorlagen von
MS Word 2003.

4. Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 2 von 6 auf WEITER: EMPFANGER WAHLEN, um im
nichsten Fenster die Datenquelle zu wéhlen.

Datenquelle 6ffnen

5. Falls Sie bereits liber eine Datenquelle verfiigen, wéhlen Sie im
Abschnitt Empfdnger wdhlen folgende Option:

: Seriendruck v

Empfan ahlep
+) ‘orhandene Liste verwenden )

) won Qutlook-konkakken wahlen

) Meue Liske eingeben

¥orhandene Liste verwenden

Mamen und Adressen won einer Datei
oder Datenbank verwenden.

& Dwrchsuchen...

o
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6. Anschlieend klicken Sie auf DURCHSUCHEN, um die bereits
vorhandene Adressliste als Datenquelle auszuwéhlen.

7. In der Dialogbox DATENQUELLE AUSWAHLEN wihlen Sie die
gewlnschte Datenquelle und bestdtigen mit einem Klick auf die

Schaltflache .

In der folgenden Dialogbox SERIENDRUCKEMPFANGER wird die
komplette Adressliste mit der Moglichkeit zum Bearbeiten

eingeblendet.
8. Klicken Sie auf die Schaltfliche , um diese zu
schlief3en.

9. Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 3 von 6 auf WEITER: SCHREIBEN SIE IHREN BRIEF, um im
nichsten Fenster das Seriendruck-Hauptdokument zu bearbeiten.

SERIENDRUCKFELDER IN DAS SERIENDRUCK-
HAUPTDOKUMENT EINFUGEN

10. Um die Seriendruckfelder in das Seriendruck-Hauptdokument
einzufiigen, positionieren Sie zuerst den Cursor an der
einzufiigenden Stelle im Dokument.

11. Waihlen Sie anschlieend im Abschnitt Schreiben Sie Ihren Brief
den Eintrag WEITERE ELEMENTE | 5] Weitere Elemente... |

Es erscheint die Dialogbox SERIENDRUCKFELD EINFUGEN mit
einer Liste der zur Verfiigung stehenden Seriendruckfelder.

Seriendruckfeld einfiigen

Einflgen:
() Adressfelder (%) Datenbankfelder
Eelder:
Yarname
Marmne
Skrafie
PLZ
Ok

Telefon
Fax

Felder auswahlen... ] [ Einfligen l [P.I:ul:ureu:hen
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12. Wiéhlen Sie die jeweiligen Felder aus der erscheinenden Liste
durch Anklicken und Aktivieren der Schaltflache aus.

13. Positionieren Sie anschlieBend die Felder. Vergessen Sie nicht,
Leerzeichen  und  etwaige  Absitze  zwischen  den
Seriendruckfeldern selbst einzufiigen.

gbnredes

¢ Vormatmes ¢ armes |
¢otralies |

¢PLZ3 aOntsff]

Wihlen Sie den Befehl EXTRAS | BRIEFE UND SENDUNGEN |
SERIENDRUCK-SYMBOLLEISTE EINBLENDEN, um zum Bearbeiten
zusitzlich die Symbolleiste Seriendruck einzublenden:

| = | 2 3 3 | Bedingungsfeld einfigen + | Lo £ [ 4 1 M =N RE=RES H

SERIENDRUCK-VORSCHAU

14. Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 4 von 6 auf WEITER: VORSCHAU AUF IHRE BRIEFE.
In der Vorschau wird zunichst nur der erste fertige Serienbriefe
am Bildschirm angezeigt.

Franf
Gerda-Aigner]
Herrengasse 129
2010-Graz]

15. Klicken Sie rechts im Aufgabenbereich Seriendruck auf die
Pfeilsymbole neben dem Begrift Empfdnger, um durch die Liste
aller Briefe zu bléattern.

Yorschau auf Thre Briefe

Hier ist gine Yorschau Flr einen
Seriendruckbrief, Um eine Yarschao Fir
weitere Briefe zu sehen, kicken Sie auf:

Empfanger: 1

_33 Empfanger suchen...

Alternativ aktivieren Sie das Symbol Seriendruck-Vorschau == in der
Seriendruck-Symbolleiste und verwenden dann folgende Symbole:

M 4 1 p M
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Sie konnen auch Anderungen vornehmen. Wihlen Sie dazu die vor-
handenen Optionen des Abschnitts Anderungen vornehmen:

Anderungen vornehmen

Sie kinnen auch Ihre EmpfFangertliste
andern;

j Empfangerliste bearbeiten, ..

[ Empfanger ausschlisen

Wenn Sie die Briefvorschau beendet
haben, Kicken Sie Weiter. Dann kinnen
Sie die zusammengefihrten Eriefe
drucken oder editieren, um persénliche
Kammentare hinzuzufiigen,

16. Ist alles zu Ihrer Zufriedenheit, aktivieren Sie im unteren Teil
des Aufgabenbereichs im Abschnitt Schritt 5 von 6 WEITER:
SERIENDRUCK BEENDEN.

SERIENBRIEFE DRUCKEN

Im sechsten und letzten Schritt des Seriendruck-Assistenten wiahlen
Sie im Abschnitt Zusammenfiihren die weitere Vorgangsweise:

Zusammenfiihren
La}_% Drucken...

,;.'j Individuelle Briefe bearbeiten. ..

Seriendruck an Drucker

Durch Wihlen der Option DRUCKEN werden alle Serienbriefe sofort

ausgedruckt. Alternativ verwenden Sie das Symbol &5

Seriendruck in ein Dokument

Uber die Option INDIVIDUELLE BRIEFE BEARBEITEN erstellen Sie ein
Seriendruckdokument — standardméBig mit dem Namen Serien-
briefel --, das alle einzelnen Briefe enthilt.

Die Dialogbox SERIENDRUCK IN NEUES DOKUMENT erscheint und Sie
konnen wihlen, welche Briefe in das neue Dokument aufgenommen
werden.

Dieses Dokument enthdlt keine Seriendruckfelder und kann wie
gewohnt verdndert und ausgedruckt werden. Alternativ verwenden Sie

das Symbol =1
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BEISPIEL: ADRESSETIKETTEN ERSTELLEN
Aufgabe:

Erstellen Sie mit Hilfe des Seriendruck-Assistenten in einem neuen
Dokument Adressetiketten unter Verwendung der Datenquelle
Adressen.

Lernziele:

e Seriendruck-Assistent verwenden
e Adressetiketten erstellen

e Adressetiketten in ein neues Dokument ausgeben

Schritt fiir Schritt:

1. Klicken Sie auf das Symbol Neu . in der Symbolleiste Standard, um
ein neues Dokument zu erstellen.

2. Wihlen Sie den Befehl EXTRAS|BRIEFE UND SENDUNGEN |
SERIENBRIEFERSTELLUNG.
Der Arbeitsbereich Seriendruck wird gedftnet.

3. Waihlen Sie folgende Option:

W ahlen Sie einen Dokumenttyp

Welche Ark wvon Dokument méchken
Sie erstellent

) Briefe
() E-Mail-Machrichten
) Umschlage
*) Etiketten D

i) Yerzeichnis

4. Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 1 von 6 auf WEITER: DOKUMENT WIRD GESTARTET

5. Im Abschnitt Startdokument wdhlen lassen Sie die standardméiBig
eingestellte Option DOKUMENTLAYOUT ANDERN aktiviert und klicken
anschlieBend auf den Eintrag ETIKETTENOPTIONEN im Abschnitt
Dokumentlayout dndern.

Es erscheint die Dialogbox ETIKETTEN EINRICHTEN, wo Sie die
Etikettenmarke und das genaue Format bestimmen.
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6. Waihlen Sie folgende Einstellung:

Etiketten einrichten g|

Druckerinfarmationzn
() Nadeldrucker

{(¥) Laser und Ink Jet  Schacht:  |Manueller Einzug w

Etikettinformationen

< jtikﬂttenmarke: Zweckform v

Bestellnurmet:

Zwieckform 3417 - Ink Jet+Lz A

Fweckform 3415 - Ink Jet+Lz Typ: Ink Jeb+Laser
PR LT R 1 Pl P SR 2,54 cm

P = —iH Fom

FweckForm 3425 - Ink Jet+Le Seitenformat: A4 (210 297 mm)

Dwieckform 3424 - Ink Jet+Lz %

Etiketteninformationen

[ Details, . ] [Neues Etikﬂtt...] [ I ] [.ﬁ.bbrechen ]

7. Bestitigen Sie die Einstellung durch einen Klick auf die Schaltfliche
ok .
8. Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt

Schritt 2 von 6 auf WEITER: EMPFANGER WAHLEN, um im nichsten
Fenster die Datenquelle zu wihlen.

9. Waibhlen Sie folgende Einstellung:

Empfanger wihlen

i#) Yorhandene Liste verwenden

() yon ©utlook-Kontakken wahlen

) Meue Liste singeben

Yorhandene Liste verwenden

Mamen und Adressen van einer
Datei oder Datenbank verwenden,

& Dwrehsuchen...

10. Klicken Sie im Abschnitt Vorhandene Liste verwenden auf
DURCHSUCHEN.

11. In der Dialogbox DATENQUELLE AUSWAHLEN wéhlen Sie die Datei

Adressen aus dem Ordner |_/ EIGENE DATEIEN\FERTIGE
BEISPIELE und bestéitigen die Auswahl mit einem Klick auf die

Schaltflache .
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

In der folgenden Dialogbox SERIENDRUCKEMPFANGER klicken Sie auf

die Schaltflache .

Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 3 von 6 auf WEITER: ORDNEN SIE [HRE ETIKETTEN AN.
Der Cursor steht im ersten Etikett.

Wihlen Sie im Abschnitt Ordnen Sie Ilhre Etiketten den Eintrag
WEITERE ELEMENTE.

In der Dialogbox SERIENDRUCKFELD EINFUGEN klicken Sie auf den
Eintrag Anrede und anschlieBend auf die Schaltfliche ‘

Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir folgende Felder aus der
Datenbank:
Vorname, Name, Strafse, PLZ, Ort

Achten Sie zunichst nicht auf die Position der Felder.

Waihlen Sie anschlie3end die Schaltflache .
Jetzt haben Sie Zugriff auf das erste Etikett.

Platzieren Sie die Felder folgendermal3en auf dem Etikett:

ghnred e

e ornarm es sames
gatrales]

#PLZm s Ortny

[¥]

Driicken Sie die Eingabetaste [«<'], um in die nichste Zeile zu
gelangen. Vergessen Sie nicht, die Leerzeichen zwischen den
Seriendruckfeldern einzugeben.

Die in spitzen Klammern angefiihrten Seriendruckfelder sind die
Platzhalter fiir die eigentlichen Daten.

Klicken Sie im Abschnitt Etiketten replizieren auf die Schaltfliche
[ Alle Etiketten aktualisieren ]

Das Layout wird auf die restlichen Etiketten iibertragen.

Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 4 von 6 auf WEITER: VORSCHAU AUF IHRE ETIKETTEN, um die
tatsdchlichen Informationen aus der Datenquelle auf den Etiketten
darzustellen.

Anschlieend wéhlen sie im Abschnitt Schritt 5 von 6 den Eintrag
WEITER: SERIENDRUCK BEENDEN.
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22.

23.

24.

Zusammenfithren
3y Drucken.
. o —
< L3 Individuelle Etiketten bearbeiten. .,
~_ ] D

Im Abschnitt Zusammenfiihren klicken Sie auf den Eintrag
INDIVIDUELLE ETIKETTEN BEARBEITEN.

In der Dialogbox SERIENDRUCK IN NEUES DOKUMENT wihlen Sie die
Option ALLE und klicken anschlieBend auf die Schaltfliche .

Die Datenquelle wird mit dem Seriendruck-Hauptdokument
verbunden und die Adressetiketten werden in einem neuen Dokument
ausgegeben.

Speichern  Sie das Dokument im Ordner | _/ EIGENE
DATEIEN\FERTIGE BEISPIELE unter dem Namen Adressetiketten.

25. Betrachten Sie das Ergebnis und schlieBen Sie anschlieBend alle noch
geoffneten Dateien.

Ergebnis:
Frauf Herr] Frauf
Gerda-Aigner]| Karl-Angerer| Elisabeth-Ebnery
Herrengasse-12] Meuweg-207 Wichtelgasse-12y
8010-Graza 3071-Grambachs 10601 ens
Herr||
Franz-Heinrichy o “
Lendplatz-17]
8020-Graz:
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