Seriendruck

Mit dem Seriendruck kénnen Sie Briefe, E-Mail-Nachrichten, Umschlige,
Etiketten oder Verzeichnisse erstellen. Serienbriefe bieten die Moglichkeit,
die gleiche Information an viele Empfinger zu versenden. Als Serienbrief
lassen sich verschiedene Dokumente wie Einladungen, Angebote oder
Rundschreiben erstellen. Um Serienbriefe zu erstellen, benotigt Word

zwel Dateien: die Datenquelle und das Seriendruck-Hauptdokument.

Die Datenquelle enthilt die Adressen und sonstigen Daten der Empfin-
ger. Als Datenquelle konnen Word-Tabellen, Excel-Tabellen oder Tabel-

len in Access-Datenbanken verwendet werden.

Das Seriendruck-Hauptdokument enthilt alle gleichbleibenden Textab-
schnitte, die sich in jedem Serienbrief wiederholen, aber auch die Platzhal-
ter, die sogenannten Seriendruckfelder, an den Stellen, wo die Daten aus

der Datenquelle erscheinen sollen.

Datenquelle Hauptdokument
== = |==m Fori
F 4 2 Seriendruckfelder:
Frau Gerda Aigner Herrengasse 12 DATENSATZ & .'. 5 .
L BN
Herr Karl Angerar Neuweg 20 DATENSATZ . .. ({Arrredeh».
« ["«Vorname»”*«Name»
Frau Elisabeth Ebner Wichtgasse 10 DATENSATZ {s.lrarse»
Herr Franz Heinrich Lendplatz17 DATENSATZ
Word-Tabelle
Excel-Tabelle
Access Datenbank
Outlook Kontakte

Serienbriefe
“ H

Beim Seriendruck verbindet Word diese zwei Dateien. Die Seriendruck-

telder des Seriendruck-Hauptdokuments werden durch die entsprechen-

den Datensitze (Informationen) aus der Datenquelle ersetzt.



Schritt 1

Schritt 2

Ubungsbeispiel — Serienbriefe erstellen

Erstellen Sie ein Seriendruck-Hauptdokument und verbinden Sie dieses
mit einer bereits vorhandenen Datenquelle (Word-Tabelle). Richten Sie
dann das Hauptdokument ein, indem Sie ihm Seriendruckfelder und Be-
dingungsfelder hinzufiigen, und fithren Sie den Seriendruck unter Anwen-

dung von Filtern bzw. Sortierkriterien aus.

Lernziele:

" Seriendruck-Hauptdokument erstellen
®  Seriendruck-Hauptdokument einrichten

®  Filter und Sortierkriterien beim Seriendruck anwenden
Schritt fiir Schritt:

Seriendruck-Hauptdokument erstellen

Offnen Sie das Dokument Katalog aus dem Ordner DESKTOP\BEI-
SPIELE WORD ADVANCED.

Klicken Sie auf SENDUNGEN | SERIENDRUCK STARTEN | SERIENDRUCK STARTEN und
dann auf den Eintrag BRIEFE.

Datei  Start  Einflgen  Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen Sendungen

~ B[ B

Umschlige Etiketten  |Seriendruck| Empfanger

starten ~ | auswihlen ~
Erstellen @ Brie‘?’.-.":-'"
ﬁSchnelldruck [%SE = E-Ma.il richten
-
: : B Umschlige... =
Navigation
E% Etiketten...
Dokument durchsuchen E Verzeichnis
Uberschriften Seiten @ MNormales Word-Dokument ﬂ

G Seriendruck-Assistent mit Schritt-fiir-Schritt-Anweisungen...

Seriendruck-Assistent verwenden

Alternativ verwenden Sie den SERIENDRUCK-ASSISTENTEN, welchen Word zur
Erstellung von Serienbriefen zur Verfliigung stellt. Dieser fihrt Sie durch
die verschiedenen Schritte, die fur die Erstellung notwendig sind. Wahlen



Sie dazu SENDUNGEN | SERIENDRUCK STARTEN | SERIENDRUCK STARTEN und dann
den Eintrag SERIENDRUCK-ASSISTENT MIT SCHRITT-FUR-SCHRITT-ANWEISUNGEN.
Der Aufgabenbereich SERIENDRUCK wird auf der rechten Seite gedffnet. Ak-
tivieren Sie im Abschnitt WAHLEN SIE EINEN DOKUMENTTYP die Option BRIEFE,

um einen Serienbrief zu erstellen.

Datenquelle 6ffnen

Um das vorhandene Dokument Adressen als Datenquelle zu verwenden,
withlen Sie SENDUNGEN | SERIENDRUCK STARTEN | EMPFANGER AUSWAHLEN | VOR-
HANDENE LISTE VERWENDEN.

Empfénger
auswihlen ~

ﬁ Meue Liste eingeben... y

Vorhandene Liste vemenden;;.::"::::

A= Aus Qutlook-Kontakten au:wé}]%
Offnen Sie das Dokument Adressen aus dem Ordner DESK- =2
TOP\BEISPIELE WORD ADVANCED. Empfangeriste

bearbeiten

Sobald Sie eine Datenquelle angegeben haben, wird die Schaltfliche EMP-
FANGERLISTE BEARBEITEN aktiviert. Hier konnen Sie jederzeit Sortierungen

und Filtereinstellungen vornehmen.

Klicken Sie in den vorhandenen Positionsrahmen fiir die Empfinger-Ad-

resse, um hier Thre Seriendruckfelder einzufiigen:

KIKI-TOYS- AL
SpielwarengroRhandel<
IndustriestraBe- 72.-180-Wien®

= -4

Der Positionsrahmen wird standardmafBig erst dann sichtbar, wenn Sie in-
nerhalb des Rahmens klicken.
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Schritt 11

Seriendruckfelder einfligen

In der Gruppe SENDUNGEN | SCHREIB- UND EINFUGEFELDER klicken
Sie auf den Listenpfeil der Schaltfliche SERIENDRUCKFELD EINFU-

Seriendruckfeld
P Toe a0t
einflgen-$e.

GEN, um die Liste der zur Verfiigung stehenden Seriendruck-
telder anzuzeigen.

Bitte beachten Sie, dass diese Schaltfliche in 2 Teile unterteilt ist! Durch
Anklicken des oberen Teils wird das Dialogfenster SERIENDRUCKFELDER EIN-
FUGEN geoffnet.

Waihlen Sie das Seriendruckfeld _Anrede.

Uber das Listenfeld SERIENDRUCKFELD EINFUGEN, kénnen Sie einzeln Serien-
druckfelder an der Cursorposition einfiigen und dazwischen auch Text-

eingaben vornehmen.

Driicken Sie die (<2)-Taste.

Seriendruckfeld

einfiigen ~

Klicken Sie erneut auf den Listenpfeil der Schaltfliche SERIEN-
DRUCKFELD EINFUGEN und wahlen Sie das Seriendruckfeld T7zel.

Driicken Sie die (____J-Taste.

Figen Sie die weiteren Seriendruckfelder wie abgebildet ein und geben Sie

etwaige Leerzeichen und Absatzmarken in den Positionsrahmen ein:

«Anredenq
«Titel»«Vorname»«Name»1|
«StralRe»q]

«PLZ» «Ort»q]

Die Gruppe VORSCHAU ERGEBNISSE

«» || <] > D
ABC
Yorschau @ Empfanger suchen
Ergebnisse D Auf Fehler Gberprifen

Yarschau Ergebnisse



In dieser Gruppe kénnen Sie die Vorschau aktivieren, mit welcher Sie das
Aussehen des endgiiltigen Dokuments kontrollieren kénnen. Die Daten-
satze werden mit den Seriendruckfeldern verbunden. Die einzelnen Informa-
tionen werden nacheinander innerhalb desselben Dokuments eingeftigt.
Mit den jeweiligen Schaltflichen kénnen Sie die Datensatze durchblittern

und Empfinger suchen.

1< ERSTER DATENSATZ: springt zum ersten Datensatz

<] VORHERIGER DATENSATZ:

wechselt zum vorherigen Datensatz

1 GEHE zU DATENSATZ: springt zum eingegebenen Datensatz
beim Driicken der (</]-Taste

> NACHSTER DATENSATZ: wechselt zum nachsten Datensatz

> LETZTER DATENSATZ: springt zum letzten Datensatz

Klicken Sie in der Gruppe SENDUNGEN | VORSCHAU ERGEBNISSE auf | "
Varschau

die Schaltfliche VORSCHAU ERGEBNISSE. Ergebnisse

In der Vorschau wird zunichst der erste fertige Serienbrief am Bildschirm
angezeigt.

Frauf

Mag.-Elisabeth-Ebnerq|

Wichtelgasse-129]
1060-Wien¥

Klicken Sie so oft auf NACHSTER DATENSATZ E , bis folgender Datensatz zu

sehen ist:
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Frjau¥
‘Rpsa-StanglY
Stfeberlgasse 59
c]uZU-Innsbruckh]

Frau Rosa Stangl hat keinen Titel. Das vergebene Leerzeichen wird den-

noch angezeigt, da es auf der Tastatur eingegeben wurde.

Das Leerzeichen soll jedoch nur dann angezeigt werden, wenn es einen

Titel gibt, der Titel in der Datenquelle also nicht leer ist.

Bedingungsfelder

Um Serienbriefe etwas flexibler gestalten zu kénnen, das heil3t, wenn Sie
spezielle Textvarianten bendétigen, kénnen Sie sogenannte Bedingungs-
felder verwenden. Ein Beispiel aus der Praxis, wo Bedingungsfelder be-

notigt werden, ist die Anrede in Briefen:
® Schr geehrte Frau

® Schr gechrter Herr

® Schr gechrte Damen und Herren

Bedingungsfelder bewirken eine Abfrage der Datenquelle und in Abhin-
gigkeit vom Ergebnis dieser Abfrage wird ein bestimmter Text eingefuigt.
Dabher ist es natiirlich von Vorteil, wenn die Datenquelle mit besonderen

Feldern vorbereitet wird, die mit ihrem Inhalt die Abfrage erleichtern.

Wenn...Dann...Sonst-Feld einfiigen

[Coreen~ )
Erage...
Eingeben...
Wenn... Dann... Sonst...
Seriendruckdatensatz-Nr.
Seriendrucksequenz-Nr.
MNachster Datensatz
Machster Datensatz Wenn...

Textmarke festlegen...

Datensatz Gberspringen wenn...



Wenn man die Auswahl der Bedingungsfelder betrachtet, so kommt der
sogenannten Wenn...Dann...Sonst...-Bedingung cine grof3e Bedeutung
zu. Mit der Wenn-Funktion kann eine Bedingung definiert werden, die zu

zwei Ergebnissen fihren kann:
® Bedingung erfillt: Dann-Argument wird ausgegeben

® Bedingung nicht erfillt: Sonst-Argument wird ausgegeben

In der Gruppe SENDUNGEN |VORSCHAU ERGEBNISSE klicken Sie er- | 7ac
neut auf VORSCHAU ERGEBNISSE, um die Vorschau wieder auszu- |Verschau

Ergebnisse

schalten.
Klicken Sie zwischen die Seriendruckfelder T7ze/und 1V orname und 16schen

Sie das Leerzeichen:

«Angadand]
«Titpl»«Vprname»-«Name»¥]

«Straner]
«PLZ»«Ort»q]

In der Gruppe SENDUNGEN | SCHREIB- UND EINFUGEFELDER klicken Sie auf RE-
GELN | WENN...DANN...SONST... .

| E\/ Regeln ~ |
Erage...

Eingeben...

o
Wenn... Dann... Sonst... "%

Im Dialogfenster BEDINGUNGSFELD EINFUGEN im Abschnitt WENN wihlen Sie
den Eintrag Tite/ im Eingabefeld FELDNAME, vergleichen diesen mit dem
Ausdruck zst nicht leer und geben im Feld DANN DIESEN TEXT EINFUGEN ein

Leerzeichen ein:
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Bedingungsfeld einfligen: WENN ? x

WENN
| Feldname: Vergleich: Vergleichen mit: |

Titel ~ | st nicht leer w

Klicken Sie anschlieBend auf[ ok .

Aktivieren Sie wieder die Vorschau und navigieren Sie zwischen den ver-

schiedenen Datensatzen.

Der Datensatz 9 zeigt noch nicht das gewtinschte Ergebnis:

Feistritzerstr.-1159]
8054:Graz"]

Schalten Sie die Vorschau wieder aus.

Figen Sie unmittelbar nach dem Seriendruckfeld «Anrede» das Serien-

druckfeld Frrma ein:

«Anrede»«Firman¥
«Titel»«Vorname»«Name»f]
«StrafRe»9]

«PLZ»«Ort»9

Aktivieren Sie erneut die Vorschau und navigieren Sie zwischen den ver-
schiedenen Datensitzen. Nun wird zwar Datensatz 9 richtig, aber Daten-

satz 5 falsch dargestellt:

HerrnPresento-OEGh]
Mag.-Bernhard-Prazsky"]
Grillparzerstr.-399
8010:Graz"]



Die Anrede soll nur dann dargestellt werden, wenn es keinen Firmenna-

men gibt.
Loschen Sie das Seriendruckfeld « Anrede»:

Figen Sie an der Cursorposition ein Wenn...Dann...Sonst...-Feld mit

folgenden Einstellungen ein:

Bedingungsfeld einfigen: WENMN ? et

WEMN
Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:
Firma ~ ist leer w

Dann diesen Text einflgen:

\E"

Sonst diesen Text einfugen:

Das Zeichen a soll als Platzhalter dienen, den wir in der Ansicht Feld-
funktionen ein suchen werden. Genau an dieser Stelle wird das Serien-

druckfeld Anrede eingefiigt werden.
Klicken Sie auf| oK

Seriendruckfeld Anrede einfiigen

Zum Anzeigen aller Feldfunktionen driicken Sie (Alt)+(F9):

{-IF-{MERGEFIELD-Firma-}=
MERGEFIELD-Firma-}q

{-MERGEFIELD-Titel-

M- IF-{-MERGEFIELD-Titel-}<>-
{"MERGEFIELD-Vorname-}-{-MERGEFIELD

1l|l Jonoan

Name}q
{MERGEFIELD-StraRe-}{

{-MERGEFIELD-PLZ-}-MERGEFIELD-Ort-}9

Nun ist die Stelle, an der das Seriendruckfeld .Anrede eingefiigt werden soll,
leichter zu finden.

Klicken Sie doppelt auf den Platzhalter a, um diesen zu markieren:
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{IF-{MERGEFIELD-Firma-}=""-"a"""-}{-
MERGEFIELD-Firma-}9

{-MERGEFIELD-Titel-}{ F-é':MERGEFIELD-TiteI-éfs::--
""""" {-MERGEFIELD

LTI IR F
S, A

Namefﬂ |
{‘MERGEFIELD-StraRe}1
{-MERGEFIELD-PLZ-¥4-MERGEFIELD-Ort }q

Seriendruckfeld
einfligen ~

In der Gruppe SENDUNGEN | SCHREIB- UND EINFUGEFELDER klicken
Sie auf das Listenfeld der Schaltfliche SERIENDRUCKFELD EINFU-
GEN.

Klicken Sie auf das Seriendruckfeld .Anrede.
Der Platzhalter 2 wurde durch das Seriendruckfeld Anrede ersetzt:

"'E-MERGEFIELD Firma-}=-""-"{- MERGEFIELD-

Anrede ., MERGEFIELD Firma ’_ﬁ_ﬂ

MERéEFIELD StraRe-}q
{-MERGEFIELD-PLZ-}{- MERGEFIELD-Ort-¥

Driicken Sie erneut (AltJ+(F9), damit die Feldfunktionen nicht mehr ange-

zeigt werden.

Uberpriifen Sie, ob die Anderungen das gewiinschte Ergebnis liefern, in-
dem Sie zuerst die Vorschau aktivieren und anschlieBend durch Klicken
auf folgende Schaltflichen in der Gruppe SENDUNGEN |VORSCHAU ERGEB-
NISSE durch die Daten navigieren.

Anredezeile mit Bedingungsfeldern erstellen

Wenn Sie mehr als zwei Moglichkeiten priifen wollen, konnen Sie mehrere

Wenn...Dann...Sonst...-Bedingungen ohne das Sonst-Argument einfiigen.
Deaktivieren Sie die Seriendruck-Vorschau.

Positionieren Sie den Cursor in der Anredezeile und fligen Sie folgende

drei Wenn...Dann...Sonst-Bedingungen ein. Achten Sie darauf, dass Sie



hinter Sehrgeehrte Fran und Sebr geehrter Herr ein Leerzeichen tippen, hinter
Sebr geehrte Damen und Herren jedoch nicht.

1
Neuer-Katalogf

1
q

(7

1l

Bedingungsfeld einfiigen: WENM ? >

WEMNM
Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:

Anrede e Gleich ~ | |Frau

Dann diesen Text einfdgen:
Sehr geehrte Frau

Sonst diesen Text einflgen:

Bedingungsfeld einfigen: WENM ? >
WEMNMN

Feldname: Vergleich: Yergleichen mit:

Anrede e Gleich ~ | |Herrn

Dann diesen Text einflgen:

Sehr geehrter Herr

Sonst diesen Text einfigen:




Bedingungsfeld einfigen: WEMNM

WEMNM
Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:
Anrede e Gleich e

Dann diesen Text einflgen:
Sehr geehrte Damen und Herren|

Sonst diesen Text einflgen:

An der aktuellen Cursorposition fligen Sie dann noch das Seriendruckfeld
Titel, das Bedingungsfeld fiir das Leerzeichen nach dem (vorhandenen) T7-

tel, das Seriendruckfeld Name und ein Komma ein.

Bedingungsfeld einfiigen: WEMNMN ? x
WENM

Feldname: Vergleich: Yergleichen mit:

Titel | ist nicht leer e

Dann diesen Text einflgen:

Sonst diesen Text einflgen:

Neuer-Katalogf
1
1

Sehr-geehrte-Frau-«Titel»-«Name»,1|

Aktivieren Sie die Seriendruckvorschau und navigieren Sie zwischen den

Datensitzen:

Neuer-Katalogf]
1

1
Sehr-geehrte-Frau-Stangl,1|




Neuer-Katalogf
1
1

Sehr-geehrte-Damen-und-Herren, |

Datenquelle bearbeiten

Klicken Sie auf den Befehl SENDUNGEN |SERIENDRUCK STARTEN =22
und klicken Sie auf die Schaltfliche EMPFANGERLISTE BEARBEITEN. E";F’E':';g;;':te

In der ersten Spalte im linken unteren Bereich des Dialogfensters SERIEN-
DRUCKEMPFANGER kénnen Sie die Datenquelle ablesen.

Das Deaktivieren eines Kontrollkiastchens vor dem Eintrag in der Emp-
tangerliste bewirkt, dass der jeweilige Empfinger vom Seriendruck ausge-

schlossen wird.

Seriendruckempfanger ? X

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet, Mit den folgenden Optionen konnen Sie die Liste andern
oder Empfanger hinzufigen. Mit den Kontrollkdstchen kdnnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder
entfernen. Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle | — ‘Name w | Vomame « | Anrede « | Fima = PLZ
Ch\Users\Guenthe... | [+ | Rieser Eva Frau Toys-Expert Wien 17
CAUsers\Guenthe... | [ | Stangl Rosa Frau Innsbruck 602
Ch\Users\Guenthe... | [¥ [ Aigner Gerda Frau Graz 801
Ch\Users\Guenthe... | [¥ | Prazsky Bernhard Herrn Presento OEG Graz am ,
ChUsers\Guenthe... | [¥ | Gruber Edith Frau Graz an2 I
C:\Users\Guenthe... | [¥ | Heinrich Fritz Herrn Graz 202
ChUsers\Guenthe.., | [¥ | Wese Michael Herrn Graz an2 |
Datenquelle mpfangerliste verfeinern
Chlsers\GuentherMeubauernil | %l Sortieren...
Vo owo

Zum Sortieren der Liste klicken Sie auf die entsprechende Spaltentiber-
schrift, z. B. [Mam=  ~ Um nach bestimmten Kriterien zu filtern, wie der
Postleitzahl, klicken Sie auf den Pfeil rechts neben der Spalteniiberschrift

und wahlen dann den gewiinschten Eintrag.

Uber den Eintrag (Weitere Optionen) konnen Sie im Dialogfenster ABFRAGE-
OPTIONEN noch weitere Kriterien zum Filtern und Sortieren der Datensitze

einstellen.
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Sie haben auch die Moglichkeit, im unteren Teil des Dialogfensters SERIEN-
DRUCKEMPFANGER eine Sortierung oder einen Filter einzustellen oder nach

Empfingern zu suchen.
Aktivieren Sie die Datenquelle mit einem Klick auf den Pfad:

Datenquelle Empfangerliste verfeinern
EJ/ Sortieren...
T Filtern...

Fﬂ& Duplikate suchen...
@ Empfénger suchen...

D Adressen aberprafen...
Bearbeiten... Aktualisieren

Dadurch werden die zwei Schaltflichen | Bearbeiten.. | und | Aktualisieren | alcti-

viert.

Datensatze bearbeiten
Klicken Sie auf | Bearbeiten... |,

Nun kénnen Sie im Dialogfenster DATENFORMULAR Datensitze hinzufiigen,
l6schen oder suchen und auch einzelne Eingaben korrigieren, hinzufiigen
oder l6schen.

Datenformular 7 x
Anrede: Frau Meuer Datensatz
Titel: Mag. Léschen
Firma:

Wiederherstellen
Varname: Elisabeth
Mame: Ebner auchen...
Strabe: Wichtelgasse 12 Quelle anzeigen
PLE: 1060
Ort: Wien
Telefon: 01 408 80 07
Datensatz. | | 4 ||1 b M Schlieken

Verwenden Sie die Schaltflichen im Bereich DATENSATZ zum Bewegen in
der Datenquelle. Im Feld in der Mitte wird die Nummer des aktuellen Da-

tensatzes eingeblendet.

Uber wird ein neues leeres Datenformular zum Eingeben

eines Datensatzes eingeblendet.



Mit wird der im Datenformular angezeigte Datensatz ge-

16scht.

Durch Wihlen der Schaltfliche werden die am angezeigten

Datensatz vorgenommenen Anderungen ruckgingig gemacht.

Durch Aktivieren der Schaltfliche  suchen..  wird ein weiteres Dialog-
fenster ge6ffnet, in dem Sie eingeben, nach welchem Text (SUCHEN NACH:)
in welchem Feld Sie suchen méchten. Der gefundene Datensatz wird im

dahinterliegenden Dialogfenster angezeigt.

Nach Bearbeiten der Datenquelle iiber die Datenmaske schliefen Sie das
Dialogfenster DATENQUELLE BEARBEITEN durch einen Klick auf die Schaltfla-

che SchlieBen

Um wieder zu Ihrem Serienbrief zu gelangen, klicken Sie auf [ o .

Abfrageoptionen

Durch Festlegen von Abfrageoptionen nechmen Sie eine gezielte Auswahl

der Datensitze vor.

Datensatze filtern

Das Filtern von Datensitzen bewirkt eine Auswahl nach inhaltlichen Kri-
terien. Sie geben Bedingungen fiir den Vergleich der Feldinhalte mit Text-
oder Zahlenausdriicken vor. Nur wenn die Bedingungen erfiillt werden,
werden die entsprechenden Datensitze in den Seriendruck tibernommen.
Einen Filter verwenden Sie beispielsweise, wenn nur Personen aus einem

bestimmten Postleitzahlengebiet ausgewihlt werden sollen.

Offnen Sie das Dialogfenster SERIENDRUCKEMPFANGER mit der =2

Schaltflache EMPFANGERLISTE BEARBEITEN. Empfangerliste

bearbeiten

Klicken Sie auf einen beliebigen Listenpfeil der vorhandenen
Feld-Schaltflichen (Spaltentiberschriften), beispielsweise ANREDE, im her-

vorgehobenen Bereich:
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Seriendruckempfanger ? *

Diese Empfangerliste wird fur den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen konnen Sie die Liste andern
oder Empfanger hinzufigen. Mit den Kontrollkdstchen kannen Sie fur den Seriendruck Empfanger hinzufagen oder
entfernen. Klicken Sie auf "OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle [v MName « | Vomame

- ChlUsers\Guenthe... |7 Gruber |
C:h\Users\Guenthe... [¥ Ebner Elisabeth Frau

Wihlen Sie den Eintrag Weitere Optionen, um das Dialogfenster ABFRAGEOP-
TIONEN zu 6ffnen. Achten Sie darauf, dass das Register DATENSATZE FILTERN

aktiviert ist.

Alternativ wahlen Sie den Eintrag Fi/tern im Bereich EMPFANGERLISTE VER-
FEINERN.

Im Dialogfenster ABFRAGEOPTIONEN fithren Sie im Register DATENSATZE FIL-
TERN folgende Eingaben durch, um nur Datensitze von Kunden aus Wien

aber auch aus Graz anzuzeigen:

| Abfrageoptionen 7 x

Datensatze filtern | Datensétze sortieren

Feld: WVergleich: Wergleichen mit:
Ort ~ | | Gleich ~ | |Wien
Oder | |Ornt w | | Gleich v | |Grag
Und e w R
o o o
| ~ o ~
w w w

Alle l1aschen Abbrechen

Zum Festlegen mehrerer Auswahlkriterien wihlen Sie in den vorangestell-
ten Kombinationsfeldern die Eintrige wnd (alle Auswahlkriterien mussen
erfillt sein) beziehungsweise oder (mindestens eines der Auswahlkriterien

muss erfullt sein).

Bestitigen Sie alle Eingaben mit [ ok .



Datensatze sortieren

Das Sortieren von Daten bewirkt, dass diese in eine sinnvolle Ordnung
gebracht werden. Die Sortierfunktion kommt sehr oft beim Ordnen von

Adressen der Empfinger zum Finsatz.

Rufen Sie erneut das Dialogfenster SERIENDRUCKEMPFANGER auf, wahlen Sie
im Bereich EMPFANGERLISTE VERFEINERN den Eintrag Sorzeren.

Empfangerliste verfeinern
E\L Sortieren...
T Eiltern...
[E'q Duplikate suchen...
@ Empfanger suchen...

Das Dialogfenster ABFRAGEOPTIONEN mit aktiviertem Register DATENSATZE
SORTIEREN wird eingeblendet. Hier wihlen Sie in den jeweiligen Kombina-
tionsfeldern im Bereich SORTIEREN NACH die Felder aus, nach denen sortiert
werden soll und stellen Sie anschlieend auch jeweils die Option Awfstei-

gend oder Absteigend ein.
Wihlen Sie folgende Sortierung nach PL.Z mit der Option Aufsteigend:

Ahfr.agenptionen o - - - - 7 - >
| |

Datensdtze filtern | Datensatze sortieren

Sortieren nach
~ | @ Aufsteigend () Absteigend
Drann nach
e Aufsteigend Absteigend
Dann nach

e Aufsteigend Absteigend

Alle laschen Abbrechen

Bestitigen Sie alle Eingaben mit .
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