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Serienbriefe/Seriendruck

Serienbriefe / Seriendruck

Mit Hilfe des Seriendruck-Managers lassen sich Serienbriefe, Adressetiketten, oder
Briefumschlage relativ einfach erstellen. Der Seriendruck-Manager hilft dabei, die
Adressdaten zu organisieren, diese in ein Hauptdokument einzufiigen und anschliel3end die
personalisierten Dokumente auszudrucken.

Offnen des Seriendruck-Managers: Menil: = Extras = Seriendruck...

1. Offnen oder erstellen eines Hauptdokuments mit den allgemeinen Informationen, die
sich auf jedem Serienbrief, Adressetikett, Briefumschlag oder Katalog wiederholen sollen.

2. Offnen oder erstellen einer Datenqu elle mit den Daten, die sich jeweils unterscheiden,
beispielsweise Name und Adresse der Empfanger von Serienbriefen. Die Datenquelle
kann ein vorhandenes Tabellenblatt, eine Datenbank, Textdatei oder Word-Tabelle sein,
die mit Hilfe des Seriendruck-Managers erstellt wird.

3. Im Hauptdokument Seriendruckfelder einfigen. Dies sind Platzhalter, die Microsoft
Word mitteilen, wo die Daten aus der Datenquelle eingefligt werden sollen.

4. Dann verbindet man die Daten aus der Datenquelle mit dem Hauptdokument. Jede Zeile
(bzw. jeder Datensatz) in der Datenquelle ergibt jeweils einen Serienbrief, Briefumschlag,
ein Adressetikett oder Katalogelement. Man kann die so erstellten Dokumente direkt an
einen Drucker, an E-Mail-Adressen oder Faxnummern senden. Man kann die Dokumente
aber auch in einem neuen Dokument zusammenfihren, so kann man diese spater noch
Uberarbeiten und dann ausdrucken.

Mogliche Datenqu ellen

Nahezu jede beliebige Datenquelle lasst sich verwenden, beispielsweise Word-Tabellen,
Kontaktlisten aus Microsoft Outlook, Excel-Arbeitsblatter, Microsoft Access-Datenbanken
oder ASCII-Textdateien. Wenn die betreffenden Informationen noch nicht in einer Daten-
guelle gespeichert sind, fuhrt Word Schritt flr Schritt durch das Erstellen einer Word-
Tabelle, die die Namen, Adressen oder andere Daten enthalt.

Anpassen eines Seriendrucks

Beim Anpassen von Seriendrucken an die eigenen Bedirfnisse kann man festlegen,
welche Daten eingefligt werden sollen, eine Vorschau fur die fertigen Dokumente betrachten
und die Ergebnisse Uberarbeiten. Man kann sich beispielsweise nur an Kunden in
bestimmten Postleitzahlbereichen richten oder festlegen, dass Word jeweils nach dem
Termin mit einem Kunden fragt, der dann im Dokument eingefiigt wird.
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Beispiel:

1. Offnen oder erstellen eines Hauptdokuments mit den allgemeinen Informationen, die
sich auf jedem Serienbrief, Adressetikett, Briefumschlag oder Katalog wiederholen sollen.
Dieses ist der eigentliche Brief, also der Inhalt den jeder Empféanger erhalten soll.

Danach 6ffnen des Seriendruck-Managers: Menu: = Extras = Seriendruck...

Senendruck-M anager |

Bereiten Sie den Seriendruck mit Hilfe dieser Liste vor, Beginnen Sie mit
“Erstellen”, :

‘I Hauptdokument

E Erstellen ™ ;

Setienbriefe. ..

e Adressetiketten. .
2 Umschlage. ..
kKatalog..,

e Tl Sl A s b (S T o o, L (=72
]| [ ot R B 0 | = = [ B = e L

Daten mit dem Dokurment 2usammenfibren

AusriRrens,,

Abbrechen I

Microzoft Word I

—

[ Yy Sie kinnen Serienbriefeim akkiven Dokumentfenster Dokument? oder in inem newen
r Dokumentfenster erstellen. '

Akkves Fenster Meves Hauptdokumenk i

Aktives Fenster auswahlen, wenn das geéffnete Dokument das Hauptdokument sein soll.
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Senendruck-Manager i

2. Offnen oder erstellen

einer Datenquelle mit
den Daten, die sich

jeweils unterscheiden,

beispielsweise Name

Cer nachske Schritt in der Yorbereitung des Seriendrocks st die uswahl der
Datenquelle. Wahlern Sie "Daten importierern®,

und Adresse der 1 Hauptdokument

Empféanger von

Serienbriefen. Die Epstellen = Bearbeiten ™
Datenquelle kann ein Seriendruck: Serienbtisfe

vorhandenes Hauptdakument: Dokument?

Tabellenblatt, eine 2 Datenguelis :
Datenbank, Textdatei

oder Word-Tabelle | Datenimportieren ™ |

Zeelg’eg(ljiun(];llz Hilfe des Datenguelle erstellen. ..

Managers erstellt 3 ol o menfihren
wird. fdresshuch verwenden. . .

Skeuersakzoptionen, .

Schiiefen I

D atenquelle erstellen |

Eine Seriendruck-Datenquele besteht aus Feilen, die Daten enthalten, Die erske
Zeile ist der Header; er enthalt die Feldnamen,

Die folgende Liste enthalt einige haufig workemmende Feldnamen, Sig kéinner diese
Feldnarmsn nach Belieben [Bschen oder neus hinzuflgen,

Feldname: Feldnarmen im Header;
ersinlichednreds Anrede =
Varnarme ! + I
Feldrnamen hinzufigen kk I Marne _
Adressel verschieben

Paostleitzahl * I
l Qrk

Feldnamen entfernen

M5 QUEEY, .\ l K abbrechen |

Im Beispiel Datenquelle erstellen werden die bendétigten Feldnamen ausgewahlt und ggf.
hinzugefligt. Nicht bendétigte Felder werden entfernt.

Nach der Bestatigung mit OK 6ffnet sich das Dialogfeld ,Speichern unter* und der
Datenquelle muss ein Name sowie der Pfad zugewiesen werden.
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Danach erscheint das folgende Microsoft Word Auswabhlfenster:

Microzoft Word Ed

e % Die Datenguelle enthalt noch keine Datensétze, Wahlen Sie "Tatenguele
kf) bearbeiten”, um neue Datensatze hinguzufigen, ader wahlen Sie "Hauptdokument

bearbeiten”, um Seriendruckfelder ginzufiigen:

Hauptdakurment bearbeitan

Nach der Auswahl ,Datenquelle bearbeiten“ erscheint das ,Datenformular‘ zum Eingeben
der bendétigten Adressdaten und weiteren gewéhlten Eintrage zu den Feldnamen.

Dratenformular | 2] I

Anrede: :“-I | Ik |

HerAE:: i  HeuerDatensatz |

Mame: Meier : :

Adressel s {Blumeriveg 2 : Léischen I

Postleitzahl: 12365 Wicderhierstellen |

ok MNirgendwio :

Iiaﬁu:l: |Deutschland : Suchen. . I

perséinlicheanrade: | Datenguelle I
=

Datensatz: M| 4 (S

Nach dem Anlegen der Datenquelle (bzw. 6ffnen der Datenquelle aus anderen Dateien)
werden nun die Seriendruckfelder in das Hauptdokument eingefligt.

Man schaltet zur besseren
Orientierung die Anzeige
der Absatzmarken ein.

3. Im Hauptdokument
Seriendruckfelder
einflgen. Dies sind
Platzhalter, die
Microsoft Word
mitteilen, wo die Daten
aus der Datenquelle
eingefligt werden
sollen.
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” Seriendruckfeld sinfiigen -
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Vorname.

Mame

Adrezsel

Fastleitzahl

(i

Land

persanlichesnrade

= |
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In der Anrede ist Frau
oder Herr eingegeben
worden. Man bendtigt
aber in der Anschrift

Frau oder Herrnl XY

Hierfir wird hinter
Anrede ein
Bedingungsfeld
eingeflgt, im Beispiel
Wenn... Dann...
Sonst....

Die Bedingung lautet:
Wenn Anrede = Herr

dann ,N“ sonst

Unter sonst erfolgt
keine Eingabe.

] 1

I Seriendruckfeld einfligen = | BedingungsFeld einfiigen ~

El I- Frage...

|
Eingeben... -
Wenn,,, Dann, .. Sonst... |

Diatensatz verbinden
Zequenz verbinden
ﬂé“chs-t;c_l’. E';'Eitenfjét.?'_
Machster Diakensatz Wenn...
Textmarke bestimmen. .

Datensatz (berspringen. .
T=T.. |L'-.-' |Q'~J_|| QQQQQ.FE}{

@l 4|

4 Email-ggo@@eqoist.de¥
: il

% Joh-Nachhngine - Shrasse M- 10 -
* il

- [ —

" whAnrade s

Bedingungsfeld einfugen: WENM

iEnn: 7
Eeldname: Wergleich: wergleichen mit:
|.ﬁ.nrede j IGIei-:h j IHerr
Dann diesen Text einfiigen:
=
‘Sonst diesen Text einfigen:
=
oK abbrechen |

Im gewahltem
Beispiel sieht das
Hauptdokument
dann so aus:
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Uber die Seriendruck-Vorschau lassen sich die einzelnen Dokumente betrachten und auch
schon einzeln ausdrucken.

=2 et | Eiioaiy

b B 1 T e
e 3 e
A AAlF o gt £

i.Serienu:Iruc.k-'-.-'curscHaLi [

lch-Machname -+ Sonsty
Strasse P10«

12345 Zonstwoe
Tel (019099999 -Fax - (0500)- 999999 «

Email-ego@egoist.de
il

febe-Nachpaie - Shasse W10 - 12345 Sopsiwo ]

1

Eetraff 9]

il
Sehr-geehrter Herr: Meier,

~
Texdty
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Dann verbindet man die Daten aus der Datenquelle mit dem Hauptdokument. Jede Zeile
(bzw. jeder Datensatz) in der Datenquelle ergibt jeweils einen Serienbrief, Briefumschlag, ein
Adressetikett oder Katalogelement. Man kann die so erstellten Dokumente direkt an einen
Drucker, an E-Mail-Adressen oder Faxnummern senden. Man kann die Dokumente aber
auch in einem neuen Dokument zusammenfihren, so kann man diese spéter noch

Uberarbeiten und dann ausdrucken.

Senendruck-M anager I

['as Hauptdokurnent und die Catenguells kinnen nun verbunden werden,
Wwahlen Sie "ausfihren”; uni den Seriendruck abzuschlieffien.

-I Hauptdokument

Erstellen = Bearbeiten =

Seriendruck: Serienbriefe
Hauptdokument: C:Eigene Dateien Serienbrief, doc

e Cakenguelle
2 :

Daken imporkieren = Bearbeiten =
Daten: C:h, . \adressenl idoc

3 Daken mit dem Dokument: zusammenfibren

susfihbren... i Abfragecptionen...

Ausgewahlte Optionen:
Leerzeilen in Adressen unterdricken

Seriendruck inneues Dokument umleiten
Schiiefen |

Durch nochmaliges Offnen des Seriendruck-Managers lassen sich Abfrageoptionen zum

filtern und sortieren einer Auswahl oder aller Seriendrucke einstellen.
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Abfrageoptionen |

Datensatze Filtern | Datensatze sortieren |
Feld: ergleich:
| |

[ | |

[l Al

[l Al

|

|

ergleichien mit:

Bl -l
I |

S | B f 5 S ) BA | B

W
20
iy
| |
2l
20
iy

kK I Abbrechen alle lgschen

Uber Ausfiihren im Seriendruck-Manager werden dann die Datenquellen mit dem
Hauptdokument verbunden. Des weiteren wird hier eingestellt, wie der Druck ausgefiuhrt
wird:
» alle Dokumente in ein neues Dokument Uberfiihren und anschlieBend ausdrucken
oder
» sofort ausdrucken.

Seriendruck E |

Seriendruck in: | Fusarnmenfihren I

Mewes Dokument

T Emrichten
-! e e Abbrechen
-Zu verbindende Datensitze ‘

= alle  Yopg i Bis: |

|
Eehletprifung... I
|

Abfrageaptionen. ..

% Aus Leerfeldern resultierende Leerzeilen nicht drucken
= Aus Leerfeldern resultierende Leerzailen drucken

-Beim Merbinden der Datensatze ‘

Es wurden keine Abfrageoptionen bestimme

In der Handhabung ist mir als Datenqu elle eine Tabelle — hier Exceltabelle — wesentlich
sympatischer. Ist diese einmal aufgestellt, lasst sie sich unter 2. Datenquelle 6ffnen...
einflgen/verbinden. Die Seriendruckfelder werden anschlieRend wie unter 3. beschrieben
eingefligt. Genauso kénnen Bedingungsfelder eingefiigt werden. Zu beachten ist: Auch in
der Exceltabelle muss es eine Kopfzeile geben, damit die Auswahlfelder klar deklariert sind.
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