Seriendruck

Mit dem Seriendruck konnen 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 zwei Dateien: die Datenquelle und das

Seriendruck-Hauptdokument.

Die Datenquelle enthilt die Adressen und sonstigen Daten der
Empfinger, also die Informationen, die sich jeweils voneinander
unterscheiden. Als Datenquelle kénnen Word-Tabellen, Excel-Tabellen

oder Tabellen in Access-Datenbanken verwendet werden.

Das Seriendruck-Hauptdokument enthilt alle gleichbleibenden
Textabschnitte, die sich in jedem Serienbrief wiederholen, aber auch die
Platzhalter, die sogenannten Seriendruckfelder, an den Stellen, wo die

Daten aus der Datenquelle erscheinen sollen.

Datenquelle Hauptdokument
EEe=E= = | == F
F 2 Seriendruckfelder:
Frau Garda Aigner Herrengzsse 12 DATEMNSATZ ] : >

' ] L
. Nnrname»‘uName»

Frau Elisabeth Ebner Wichtgasse 10 DATEMSATZ «Stra BE»

L]
LI ] ey
Herr Karl Angerer Meauweg 20 DATEMNSATZ . ‘E ,&rrredep

Herr Franz Heinrich Lendplatz 17 DATENSATZ

Word-Tabelle
Excel-Tabelle
Access Datenbank
Outlook Kontakte

Serienbriefe
“ H

Beim Seriendruck verbindet Word diese zwei Dateien. Die
Seriendruckfelder des Seriendruck-Hauptdokuments werden durch die

entsprechenden Datensitze (Informationen) aus der Datenquelle ersetzt.



Schritt 1

Schritt 2

Ubungsbeispiel — Serienbriefe erstellen

Erstellen Sie mithilfe des Seriendruck-Assistenten in einem neuen

Dokument Serienbriefe unter Verwendung der Datenquelle Adressen.

Lernziele:
L Seriendruck-Assistent verwenden
L Serienbriefe erstellen

B Serienbriefe drucken
Schritt fiir Schritt:

Seriendruck-Assistent verwenden

Word unterstitzt die Erstellung von Serienbriefen durch einen
Assistenten. Dieser fihrt Sie durch die verschiedenen Schritte, die fiir die

Erstellung notwendig sind.

Driicken  Sie  (SirgJ+(N)] oder wihlen Sie den  Befehl
DATEI| STARTSEITE | NEU | LEERES DOKUMENT.

Klicken Sie auf den Befehl SENDUNGEN|SERIENDRUCK
STARTEN | SERIENDRUCK STARTEN | SERIENDRUCK-ASSISTENT MIT Si;i:;:n'”jk
SCHRITT-FUR-SCHRITT-ANWEISUNGEN.  Der  Aufgabenbereich
SERIENDRUCK wird auf der rechten Seite getffnet:

Seriendruck v X

Wihlen Sie einen Dokumenttyp
Welche Art von Dokument machten Sie erstellen?
#) Briefe
E-Mail-Nachrichten
Umschlige
Etiketten

Verzeichnis

Eriefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von Personen. Sie
kannen jeden Brief individuell anpassen.

Klicken Sie auf "Weiter’, um den Vorgang fortzusetzen.
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—» Weiter. Dokument wird gestartet




Seriendruck-Hauptdokument erstellen

Aktivieren Sie im Abschnitt WAHLEN SIE EINEN DOKUMENTTYP die Option

BRIEFE, um einen Serienbrief zu erstellen.

Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
SCHRITT 1 VvON 6 auf WEITER: DOKUMENT WIRD GESTARTET

—» Weiter: Dokument wird gestartet .

Um das gerade aktive (angezeigte) Dokument als Seriendruck-
Hauptdokument zu verwenden, wihlen Sie im nichsten Fenster des
Aufgabenbereichs folgende Option:

Seriendruck v X

Startdokument wahlen

Wie marhten Sia lhre Briefe sinrichten?

#® Aktuelles Dokument verwenden I

Mit einer Varlage beginnen

Mit varhandenem Dokument beginnen

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

anschlieBend eine der vorhandenen Serienbriefvorlagen von Word.

Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
SCHRITT 2 VON 6 auf WEITER: EMPFANGER WAHLEN —> Weiter: Empfanger wahlen |

um im nichsten Fenster die Datenquelle zu wihlen.

Datenquelle 6ffnen

Um das vorhandene Dokument Adressen als Datenquelle zu
verwenden, wihlen Sie im Abschnitt EMPFANGER WAHLEN folgende
Option:

Seriendruck v X

Empfanger wahlen

# Vorhandene Liste verwenden I

Aus Qutlook-Kontakten auswihlen
Meue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

Benutzernamen und Adressen aus einer Datei oder
Datenbank verwenden,

Durchsuchen...

AnschlieBend klicken Sie auf [ burchsuchen.. um die bereits

vorhandene Adressliste als Datenquelle auszuwihlen.
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Im Dialogfenster DATENQUELLE AUSWAHLEN wahlen Sie die
Datenquelle Adressen vom Ordner DOKUMENTE\FERTIGE
BESPIELE WORD GRUNDLAGEN und bestitigen mit einem Klick

auf die Schaltfliche [ Offnen |,

Im folgenden Dialogfenster SERIENDRUCKEMPFANGER wird die komplette
Adressliste mit der Méglichkeit zum Bearbeiten eingeblendet.

Seriendruckempfanger ? *

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

Datenquelle « | Vomame « | Anrede
C\Users\Guenthe... [¥  Angerer Karl Herr Grambach 8071 +43 316407 T
C\Users\Guenthe... [v  Ebner Elisabeth Frau Wien 1060 +43 1409000
Ch\Users\Guenthe... [¥ Harrach Franz Herr Graz 8020 +43 316 711 8
Datenquelle Empfangerliste verfeinern
ChUsers\GuentherNeubauer[ %l Sortieren...
F‘@ Duplikate suchemn...
@ Empfinger suchen...
D Adressen Gberprifen...
Bearbeiten... Aktualisieren

Klicken Sie auf [ ok | um dieses Fenster zu schlieBen und die

angezeigten Seriendruckempfinger zu bestitigen.

Klicken Sie im unteren Teil im Abschnitt SCHRITT 3 VON 6 AUF WEITER:
SCHREIBEN SIE |HREN BRIEF — Weiter: Schreiben Sie lnren Brief | um im nichsten

Fenster das Seriendruck-Hauptdokument zu bearbeiten.

Seriendruckfelder in das Hauptdokument einfiigen

Um die Seriendruckfelder in das Seriendruck-Hauptdokument
einzufiigen, positionieren Sie zuerst den Cursor an der einzufiigenden

Stelle im Dokument.

Wihlen Sie Folgendes im Abschnitt SCHREIBEN SIE IHREN BRIEF:



Seriendruck v X

Schreiben Sie lhren Brief

Wenn 5ie Ihren Brief noch nicht geschrieben haben,
kdnnen Sie dies jetzt machen.

Umn Ihrem Brief Empfangerinformationen
hinzuzufigen, klicken Sie in Ihr Dokument und dann
auf eins der folgenden Elemente:

Adressblock...
GruBzeile...

@& Elektronisches Porto...

= _ _
T ——

Es erscheint das Dialogfenster SERIENDRUCKFELD EINFUGEN mit einer Liste
der zur Verfiigung stehenden FELDER.

Seriendruckfeld einfigen ? hd

Einfagen:
(:J Adressfelder Ogatenbankfelder

Felder:
e —

Yorname
MName
StraBe
Plz

Ort
Telefon
Fax

Ubereinstimmende Felder festlegen... Abbrechen

Wihlen Sie die jeweiligen FELDER aus der Liste durch Anklicken
und Aktivieren der Schaltfliche aus und klicken Sie danach auf

Positionieren Sie anschlieBend die FELDER. Achten Sie darauf,

Leerzeichen und etwaige Absitze oder manuelle Zeilenumbriiche

(& J+(<2)) zwischen den Seriendruckfeldern selbst einzufiigen.

«Anreden<
«Vorname»-«Name»+<

«Strale»<
{(Plzm}-{{{)rt:}h]
Alternativ wihlen Sie SENDUNGEN | SCHREIB- UND EINFUGEFELDER

und klicken Sie auf den Listenpfeil der Schaltfliche 5'32;’;3;“;‘“?":‘
SERIENDRUCKFELD EINFUGEN. Uber dieses Listenfeld kénnen Sie
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einzeln Seriendruckfelder an der Cursorposition einfigen und
dazwischen auch Texteingaben vornehmen.
Serienbrieftext schreiben

Driicken Sie 2-mal auf und geben Sie anschlieBend folgenden Text

€in:

Graz,-22.-Februar-20229
1
Einladung-zur-Jahreshauptversammlung9
1
Sehr-geehrtes-Mitglied,
1
wir-laden-Sie-herzlich-zur-Jahreshautversammlung-ein.-Wir-treffen-uns:q
1
am-4.-Mai-2022-um-18:00-Uhr¢
im-Gasthaus-Kirsch-in-Graz,-Grazbachgasse-671|
1
Wir-freuen-uns-auf-lhr-Kommen!9
1
Freundliche-GriiRey
1
i.-A.-Edith-Neubauerf

Seriendruck-Vorschau

Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt SCHRITT
4 voN 6 AUF WEITER: VORSCHAU AUF |HRE BRIEFE —# Weiter: WVarschau auf Ihre Briefe

In der Vorschau wird zunichst nur der erste fertige Serienbrief am

Bildschirm angezeigt.

Frau¢
Gerda-Aigner¢
Herrengasse-12¢
8010-Grazl

Klicken Sie rechts im Aufgabenbereich SERIENDRUCK auf die
Pfeilschaltflichen neben dem Begriff EMPFANGER, um durch die Liste aller

Briefe zu blittern.

Seriendruck v X

Vorschau auf Ihre BEriefe

Hier wird einer der Seriendruckbriefe angezeigt.
Wenn Sie weitere Briefe in der Vorschau sehen

Empfanger: 1

@ Empfanger suchen...




Alternativ. verwenden Sie folgende Schaltflichen der Gruppe
SENDUNGEN | VORSCHAU ERGEBNISSE.

44 DD

Vorschau (i@l Empfanger suchen
Ergebnisse| | [™ Auf Fehler aberprafen

Varschau Ergebnisse

ABC

Sie kénnen auch Anderungen vornehmen. Wihlen Sie dazu die
vorhandenen Optionen des Abschnitts ANDERUNGEN VORNEHMEN im
Aufgabenbereich:

Anderungen vornehmen
Sie kdnnen auch lhre Empfangerliste dndern:

E Empfangerliste bearbeiten...

Empfanger ausschliefen

Wenn Sie |hre Briefe in der Yorschau angesehen
haben, klicken Sie auf "Weiter”. Dann kdnnen Sie die
zusammengefdhrien Briefe drucken oder editieren,
um personliche Kommentare hinzuzufagen.

Ist alles zu Ihrer Zufriedenheit, aktivieren Sie im unteren Teil des
Aufgabenbereichs im Abschnitt SCHRITT 5 VON 6 den Befehl WEITER:
SERIENDRUCK BEENDEN —# Weiter: Seriendruck beenden |

Serienbriefe drucken

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

Seriendruck v

Seriendruck beenden
Seriendruck kann jetzt |hre Briefe erstellen.
Wihlen Sie “Individuelle Briefe bearbeiten”, um Eriefe
zu personalisieren, Die zusammengefuhrten Briefe
werden in einem neuen Dokument gedffnet. Um alle

Briefe zu dndern, wechseln Sie zum
Originaldokument,

Zusammenfiithren

@ Drucken...
_I—ﬁ Individuelle Briefe bearbeiten...

Seriendruck an Drucker _)rj

. Fertig stellen und
Durch Wihlen von SENDUNGEN | FERTIG fusammenfahren «

STELLEN | FERTIG STELLEN UND _rﬂ Einzelne Dokumente bearbeiten...
ZUSAMMENFUHREN | DOKUMENTE DRUCKEN %1 Dokumente drucken..
konnen die Serienbriefe ausgedruckt B3 E-Mail-Nachrichten senden..

werden.
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Seriendruck in ein Dokument

Uber die Option EINZELNE DOKUMENTE BEARBEITEN erstellen Sie ein
Seriendruckdokument — standardmi@ig mit dem Namen Serzenbriefel, das

alle einzelnen Briefe enthalt.

Das Dialogfenster SERIENDRUCK IN NEUES DOKUMENT erscheint und Sie
konnen wihlen, welche Briefe in das neue Dokument aufgenommen
werden. Dieses Dokument enthilt keine Seriendruckfelder und kann wie

gewohnt veriandert und ausgedruckt werden. Auch ohne Datenquelle.

Speichern und Schlief8en

Speichern Sie das Seriendruck-Hauptdokument im Ordner
DOKUMENTE\FERTIGE BESPIELE WORD GRUNDLAGEN

unter dem Namen Serienbriefe.

SchlieB3en Sie anschlieBend das Dokument.



