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SERIENDRUCK IN WORD

SerENDIIETE EISTEIEN ...ttt e e s e e et e e e e
Datenquellen und HauPtdOKUMENTE ...........eiiiiiiiiieiii ettt e e nanneee s
Das HauptdOKUMENT QUSWEANTEN ..........oiiiiiiiie ettt e s e e e annreee s
Die Symbolleiste Seriendruck €iNBIENAEN ...........cooiiiiiiiiiiie e
Die Datenquelle auUSWERNIEN ...,
SeriendruCKElder ZUOTANEN .........eiii et et e et e e e anenas
Daten in das HauptdoKUMENt INFUGEN .......oiiiiiiiiiiiiiie et e e
Vorschau des SerieNUOKUMENTS ........cciiiiiiiiiiiiee ittt e et e e st e s sanre e e e annneeeesnrneeeeanns
Seriendruckempfanger auswahlen UNd filteIN ..........oeiiiiiiiiiiieeeeee et reeeeeaeeerene
Bedingungsfelder @INFUGEN .........ooi et e e
SerEeNArUCK GUSTUNIEIN ...ttt s st e s e bt e e s st e e e e e nnbe e e e e annnas

Seriendruck mit Adressetiketten und UmSCHIAQEN ..........oovviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee et eaeeeaeaerenenes
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Serienbriefe erstellen

Mit dem Seriendruck kdnnen Sie mehrere Briefe oder Umschlage drucken, indem Sie eine Liste mit Na-
men und Adressen in Briefe, Umschlage oder Adressaufkleber mischen. Sie kénnen den Seriendruck
auch verwenden, um Aufgaben wie das Ausflllen von Formularen und Erstellen von Rechnungen unter
Verwendung von Listen zu l6sen.

Datenquellen und Hauptdokumente

Sie bendétigen 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 eingefiigt 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 typi-
schen Seriendruck ist das Hauptdokument ein Serienbrief, in den die Namen und Adressen eingeflgt
werden, die Datenquelle ist die Liste mit diesen Namen und Adressen.

Das Hauptdokument auswéhlen

Sie konnen jedes vorhandene Dokument als Hauptdokument verwenden. Offnen Sie dieses Dokument
einfach, bevor Sie den Seriendruck-Assistenten starten.

Wenn Sie ein neues Dokument verwenden, missen Sie jetzt noch keinen Text in das Dokument einge-
ben. Sie kdnnen es auch spéater tun.

Die Symbolleiste Seriendruck einblenden

Sollten Sie die Symbolleiste Seriendruck noch nicht eingeblendet haben, wéhlen Sie im Meni Ansicht —
Symbolleisten — Seriendruck, oder holen Sie die Symbolleiste tiber das Meni Extras — Briefe und Sen-
dungen — Seriendrucksymbolleiste einblenden.

Die Symbolleiste Seriendruck wird nun zwischen den Symbolleisten und dem Lineal angezeigt. Nun kén-
nen Sie die Seriendruck-Felder und damit die Daten in das Hauptdokument einfligen.

(=4 [ =71 Bl  Bedingungsfeld einfigen ~ 2 R K o«2 » M B R S Oy

Die Datenquelle auswahlen
Wenn Sie die Datenquelle mit dem Hauptdokument verknlpfen, geschieht dreierlei:
=  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 in Ihr Hauptdokument einfliigen kénnen.

Sie verwenden am Besten eine bereits erstellte Datenquelle fur den Seriendruck. An Stelle einer Daten-
bank kénnen Sie auch eine mit Word erstellte Tabelle verwenden.

Klicken Sie auf die Schaltflache Datenquelle 6ffnen , um Zugriff auf verschiedene Datenquellen zu
erhalten, und wahlen Sie die gewiinschte aus.
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Seriendruckfelder zuordnen

Bl

Klicken Sie auf die Schaltflache Ubereinstimmende Felder festlegen “E auf der Symbolleiste Serien-

druck. Nun o6ffnet sich eine Liste der speziellen Adressfelder. Sie kdnnen
tenquelle durch Klick auf den Drop-Down-Pfeil an den einzelnen Kastchen

diese den Feldern in lhrer Da-
zuweisen.

Dadurch konnen Sie Funktionen [{pereinsti 2
Ubereinstimmende Felder festlegen P g T
. . = l . Seriendruck beinhaltet spezielle Features, um die Arbeit mit Adressen zu Kunden-Mr Z|
AdreSSblOCk elnfugen sowie erleichtern. Bitte geben Sie Adressfeldkomponenten an, um das Einfigen Fifma z|
von Adressen zu vereinfachen, KonkakbVorname Z|
. . g | — I Erforderliche Informationen S Kontakthachname =l
GrU BZEI'G elnfugen nutzen Hame ¥antakthachname - Rechnungsadresse z|
Yornarne KontaktvYorname - Ort . Z|
Postleitzahl
Anrede {nicht werfiighar) - Telsfor berufl Z|
Firma Firma - Telefon privat ]
Adresse 1 Rechnungsadresse - Faxnummer
ort ort E Handy %
Bundesland/Kanton {nicht werfiighar) - | EmailAdresse
_ = | Anmerkungen
Postleitzahl Pastleitzahl - { versicherungsrummer ks
Worname Partnerfin {nicht verfigbar) - Geburksdatum
Optionale Information Servicedatum -
Weitere Wornamen {nicht verfiighar) - | tnicht werfigbar) =
L Trich ccarFiohary i
Werwenden Sie die Drop-down-Listen, um das Feld aus Threr Datenbank zu wahlen,
welches mit der Adresseninformation, die Seriendruck erwartet, korrespondiert (links
aufgelistet),
oK | Abbrechen

Daten in das Hauptdokument einfligen

Sie mussen Seriendruckfelder einfiigen, um Word mitzuteilen, wo spezielle Daten aus der Datenquelle

eingefligt werden sollen.

= Klicken Sie die dorthin, wo das Datenelement eingefligt werden soll.

= Klicken Sie auf die Schaltflaiche Seriendruckfeld einfiigen E]

Seriendruckfeld einfiigen

auf der Symbolleiste Seriendruck. Nun 6ffnet sich eine Liste
der Felder in lhrer Datenquelle.

= Wahlen Sie den Feldnamen aus der Liste.
= Klicken Sie auf Einfugen.

= Stellen Sie die Einfugemarke an die nachste Stelle, wo Daten
eingefugt werden sollen. Geben Sie nach dem Seriendruckfeld
ein Leerzeichen oder einen Zeilenumbruch ein, genauso wie
Sie es bei einem eingegebenen Wort tun wiirden.

= Sie kdnnen die einzelnen Felder entweder in den fertigen Brief
oder direkt beim Schreiben des Textes einfligen.

Einfiigen:
™ Adressfelder (+ Datenbankfelder

Eelder:

Kunden-hir B
Firma
KonkakkYorname
KontakkNachname
Rechnungsadresse
Ot

Postleitzahl

Telefon berufl
Telefon privat
Faxnummer

Handy

Emailadresse
Anmerkungen
Versicherungsnummer
Geburksdatum
Servicedatum

.
Felde[auswéhlen...| Einfigen | abbrechen |
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Vorschau des Seriendokuments

<«
Klicken Sie auf die Schaltflache Seriendruck-Vorschau #ec auf der Symbolleiste Seriendruck. Durch
einen weiteren Klick auf diese Schaltflache wird die Vorschau wieder ausgeschaltet. Sie sehen so entwe-

der die Seriendruckfelder oder die Daten.

Hans Miller
waAddressBlocks »

KSG

Kantstr. 7
Sehr geehrter Herr gontakiMachname:

87767 Minchen

it freundlichen Griken
Sehr geehrter Herr Willer

it freundlichen Griken

In der Vorschaueinstellung zeigt das Hauptdokument die Daten des ersten Datensatzes in der Datenquel-

le an. Sie kénnen die Pfeil-Schaltflachen M 4 1 > der Symbolleiste Seriendruck
verwenden, um sich vorwarts und rickwarts durch die Datensatze in der Datenquelle bewegen. In dem
Zahlenfeld kdénnen Sie durch Eingabe einer bestimmten Zahl und anschlieend der Eingabetaste (Re-
turn) zu einem bestimmten Datensatz springen.

Mit Hilfe des Symbols Datensatz suchen % in der Symbolleiste Seriendruck kénnen Sie bestimmte
Datensétze schnell finden.

Seriendruckempfanger auswahlen und filtern

Word gibt lhnen die Mdéglichkeit, die Datensétze, die Sie mischen méchten, auszuwahlen. Sie kdnnen
Regeln aufstellen, um die Daten zu begrenzen. Oftmals mdchte man nicht eine ganze Datenquelle mit
einem Brief verbinden. Vielleicht mochten Sie nur Briefe an einige ausgewahlte Personen schicken oder
die Daten auf bestimmte Postleitzahlen beschrénken.

Um einzelne Datensatze auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltflache Seriendruck-Empfanger in
der Symbolleiste Seriendruck.

. . - .. . Seriendruckempfanger Y
Mit Hilfe der Kontrollkastchen kdnnen Sie X
H = : Zum Sortieren der Liske kicken Sie auf die entsprechende Spalkeniberschrift. Um nach bestimmten
die Empfanger bestimmen. Kriterien zu filkern, z.B. Crt, Kicken Sie auf den PFeil neben der Spaltendberschrift, Mit den
. . . i Kontrollkéstchen oder Schaltflachen kinnen Sie EmpFénger zum Seriendruck hinzufiigen oder [&schen.
Sie  konnen durch Klick auf eine | empfangeriste:
Spa|ten[_]berschrift die Liste nach dieser | »| KontaktMachname | ¥| Kontakfvorname | *| Firma | *| Rechnungsadresse
; Hitiller Hans (&1 Kantstr. 7
sortieren. Schridt Anna Gagernstr, 9
< m | [>
Alle markieren | Alle [6schen | Akkualisieren |
Suchen. . | | iltigksit |
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Bedingungsfelder einfligen

Sie kdnnen bestimmte Felder von der Symbolleiste Seriendruck einfigen. Nehmen wir einmal an, Sie
mochten, dass Word eine von zwei verschiedenen Nachrichten in lhren Serienbrief einfigt, je nachdem,
welche Bedingung erfiillt ist.

Um ein WENN-Feld in ein Hauptdokument : oo
Bed feld einfiigen: WENN ? &3
einzufigen, klicken Sie auf die Schalt- o sttt st /X

flache Bedingungsfeld einfiigen, um eine
Reihe von Bedingungsfeldern anzuzeigen.

Vergleich: Wergleichen mit:

j |Gleich j |

Wahlen Sie Wenn ... Dann ... Sonst.
Geben Sie lhre Vergleichskriterien und die
beiden Alternativtexte ein. Klicken Sie
dann auf OK. v

Sonst diesen Text einflgen:

Dann diesen Text einfligen;

E

W

Ok | abbrechen |

Sie kdnnen sph durch ein Bedingungsfeld auch Wahren_d Qes Senen— Bedingungsfeld einfiigen: Finge. .
druckes zur Eingabe auffordern lassen , so dass Sie in jeden Brief
personliche Satze einflieBen lassen kdnnen.

Eingabeaufforderung:

Waéhrend des Seriendrucks zeigt dieses Feld eine Dialogbox an, die
den Anwender auffordert, eine personliche Nachricht an den Empfan- | s:andardeingabetext:
ger einzugeben.

I Einmal fragen oK I abbrechen

Seriendruck ausfiihren

% 0
Klicken Sie auf die Schaltflachen Seriendruck an einen Drucker - , als E-Mail g , in ein neues Do-
kument ik oder als Fax in der Symbolleiste Seriendruck, um das Dokument auszugeben.

Seriendruck in Auswirkung

Drucker Druckt alle Serienbriefe aus.

Neues Dokument | Erstellt ein neues Word-Dokument, das alle Seriendokumente enthélt.

E-Mail Erstellt E-Mails, die im Postausgang des Mailprogramms abgelegt werden.

Fax Dazu muss eine entsprechende Faxsoftware installiert sein.
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Seriendruck mit Adressetiketten und Umschlagen

Sie kénnen Etiketten oder Umschlage fir einen Seriendruck auf beinahe die gleiche Weise wie einen

Serienbrief erstellen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Hauptdokument-Setup [\24 auf der Symbol-
leiste Seriendruck. Wahlen Sie als Typ Etiketten bzw. Umschlage. Geben Sie

Ihren Umschlag- bzw. Etikettentyp an.

e

Umschlagoptionen

Druckoptionen l

Umschlagformat:
e (114 % 162 mm) j
EmpFangeradresse
Schriftart, .. ‘o links: lm
Von oben: |5,7 cm =
Absenderadrasse
Schriftart, .. Yon links: 1,27 cm 3:
Yonoben: [2,12cm =
Varschau
|

OF | Abbrechen |

Hauptdokumenttyp

Dokumenttvp;
" Briefe
" E-Mail-Machrichten
o
r

" Yerzeichnis
7 Mormales Word Daokurnent

oK | Abbrechen |

Etiketten einrichten

Druckerinformationen
" Madeldrucker

& Laser und Ink Jet  Schacht:

Standardschacht {Auko) j

Etikettinfarmationen
Etikettenmarke: |ZweckForm j
Bestelnunmmet: ) ) ;
Etiketteninformationen
Zweckform 4773 - Laser, wet a . K
Zweckform 4774 - Laser, wet Typi Ink Jet+Laser
Zweckform 4775 - Laser, wek Hihe: 4,23 cm
Zweckform 4776 - Laser, wet .
Breite: 9,7 cm

Zweckfaorm 4777 - Laset, trar
Zweckform 4780 - Ink Jet+Le
[Zweckform 4781 - Ik Jet e |

Details, ., | Meues Etikett...|

Seitenformat: A4 (210 x 297 mmm)

| oK | Abbrechen |

Bei Etiketten brauchen Sie nur ein Etikett auf dem Blatt einzurichten und zu formatieren. Mit Hilfe des

B
Symbols Etiketten Ubertragen (<] auf der Symbolleiste Seriendruck werden alle weiteren Etiketten auto-

matisch gebildet.
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