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DIE ARBEITSOBERFLACHE

WORD STARTEN UND BEENDEN
WORD UBER DAS START-M ENU STARTEN

Auf die Startschaltflache klicken.
Im Startment den Eintrag Neues Office

Dokument aktivieren.

Im geoffneten DialogfenstemNeues Office
Dokument den Eintrag Neues Dokument
markieren und mit Ok bestatigen.

Ingo Dolle
Internet
Internet Explorer

E-Mail
Microsoft Outloak.

E Microsoft Word
Microsoft Excel

Microsoft Access

ﬁ Mero Express
'E Corel Photo-Paint &

Alle Programme D

Neues Office-Dokument

Frasentationen | Publikationen | Seriendruck | Sonstige Dokumente | Tabelsmvorlagen | Webssiten |

J\ FEigene Dateien
5 2uletzt verwendete Dokumente »
ﬁ Eigene Bilder

_‘_'/ Eigene Musik

.
5! Arbeitsplatz

B’ Systemsteuerung
% ‘erbinden mit »

-__:é Drucker und Faxgerate

9}} HilFe und Support
/') Suchen

77 ausfihren. ..

Herunterfahren

]

‘websaite

|

dlgemein | Barichts | Bricfe’Faxe |  Datenbanken Entwurfsvorlsgen Memos
] o oo
s Vorschau

Leere Atheitsmappe  Leers Prasentation  AutoInhalt-nssistent

Leere Daterbark

Typ AIngo

E-Mail-Wachricht

Worschau nicht verftigbar,

»
»

stbrechen
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WORD-DATEIEN DIREKT MIT WORD OFFNEN

Doppelklick direkt auf ein bereits erstelltesWord-Objekt ausfiihren. | eulteresoiyer ek et

Microsoft Waord-Dokument

Word wird dadurch mit dem entsprechenden Dokument gdffnet. —

WORD BEENDEN
Menupunkt Datel — beenden aktivieren.

alternativ

I
Auf das Schlief3feld klicken bzw. die Tastenkombinabn betétigen. @
Sind vorgenommene Anderungen in der Datei noch ni¢h
gespeichert, erhalten Sie ein Dialogfenster eingedsidet, die
Sicherheitsabfrage mitJa bestéitigen_I B

Abbrechen ‘

Microsoft Word

WORD LASST SICH NICHT BEENDEN

o=1E3

=]

EJ Windows Task-Manager,

Datei Optionen Ansicht  Fenster 7
Anwendungen |Prozesse Systemleistung || Metzwerk
Task Status
Reagiert das Programm nicht mehr (Word hat Hor=TH Wird ausgefilhrt
ich f h3 t dl Tast nk mbln tl n S| Microsoft PowerPoint - [Prasentationl] wird ausgefihrt
sich au ge ang )’ € lastenko ato moduIZ-Microsoft wiord wird ausgefihrt
beté'\tlgen . |5 Eigene Dateien wiird ausgefihrt
. . . . o free : : -
Es wird das DialogfensterWindows Sicher heit prz FraePDF Assistent Wird ausgefihrt
. @Arbemsplatz Wird ausaefihrt
el_ngeblende"t' o ETotaI Commandsr 6,03a - Ingo Dille [Reagiert nicht]
Die SchaltflacheTask-Manager aktivieren. 1
Im Dialogfenster Windows Task-M anager die
hangende Datei markieren und die Schaltflache
Task beenden anklicken.
Die Datei wird beendet.
Anschliel3end das Schliel3kreuz anklicken. - =
Task beenden ] [ Wechseln zu l [ Meuer Task. ..
Prozesse: 50 CPU-Auslastung: 100% Zugesicherter Speicher: 365M
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DAsS WORD-ANWENDUNGSFENSTER

[ Titelleiste ] [ Mendleiste ] [ Symbolleisten ] [ Minimierfeld - Vollbild-/Teilbildfeld - SchlieRfeld ]

ﬂ_li"i)ukumenﬁ - Microsoft Word

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Tabelle  Fenster 7
DEeEaem gy c2RaY o-« - QHOE
" A standard - Times New Roman -0 - F K u E]

]

@ & g o

SE.liZ = 8

LI S R B+ S E O S RO B L

Texteingabe- und
Anzeigebereich

Bildlaufleiste

L Optionen Suchen |

- N

= <« Office-Assistent I
[ Ansichtensteuerung ] Statusleiste l

ERE |

Czonen- [y aworomen- N DCE MG HE 2-L-A-SES0 .

Seite 1 Ab 1 141 Bei 24cm Ze 1 Sp1 ' MAK AMD ERW UE Deutsch(De

‘s Start ] =G & 34 & @ oy e MoreTy

fm Z wind... =| I73Mcro.. = = TotalCo... e T &M 17s

ALLGEMEINE BILDSCHIRMELEMENTE

Enthalt neben den Programm- und Dateinamen die Windws-
Standardelemente Minimierfeld, Voll-/Teilbildfeld und Schlief3feld.
Reduziert das Fenster auf die Schaltflache in der Wdows-Taskleiste.

Mit diesen Feldern wird zwischen der Vollbilddarstdlung und verkleinerter
Fenstergrof3e umgeschaltet.

Schliel3t das Fenster bzw. Programm.

Dienen zum Bewegen (Blattern / Scrollen) in Dokumean.
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M ENUBEDIENUNG

EIN MENU MIT DER M AUS AKTIVIEREN

Durch Anklicken eines Mentinamens mit der Maus wirddas entsprechende MenU aktiviert.
Um einen Menipunkt zu aktivieren, klicken Sie ihn nit der Maus an.

BESONDERHEITEN IN DEN MENUS

Punkte
Der Aufruf des Menilpunktes 6ffnet ein Dialogfenster [ Mew..
Dreieck '

Der Menupunkt enthalt weiter Unterpunkte.

Die Untermenipunkte werden eingeblendet, wenn mitet ISEI'IdEI'I an » i
Maus

auf den Menupunkt gezeigt wird.

Haken
. .« Tabell d F.ah
Der Menipunkt stellt einen Schalter dar. . SRETEn e menmen |

Jeder Aufruf schaltet zwischen aktiviert (Haken), aaktiviert

(kein Haken) um.
Graue Schrif La

Der Menipunkt steht z.Z. nicht zur Verfligung.

MIT SYMBOLLEISTEN ARBEITEN

DIE SYMBOLLEISTEN

4 standard + Times Mew Foman

| Symbolleiste verschieben . | Einblenden nicht sichtbarer Symbole und Hinzufiigen / Entfernen einzelner Symbole '
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Symbolleisten kénnen je nach individuellem Bedarfia- und ausgeblendet

werden.

Mit der rechten Maustaste in den Bereich der Symbdisten klicken, und im
Kontextmeni den Schalter fir die entsprechende Syndileiste aktivieren /

deaktivieren.

alternativ

Menlpunkt Ansicht — Symbolleisten aktivieren.
Die Einstellungen werden gespeichert, und beim ernéen Start von Word

wieder vorhanden.

Schaltflache in der Taskleiste anklicken.

ARBEITEN MIT FENSTERN

VOLLBILD -/ FENSTERGRORE

SLornen was FM weord

Standard

Format

AutoText

Datenbank

Formular

Frames

Gliederung

Grafik

Seriendruck
Steuerelement-Toolbox
Tabellen und Rahmen
Uberarbeiten

Visual Basic

Web

Webtools

WordArt

Worter zahlen

Zeichnen

Anpassen...

Durch Anklicken des Maximier- / Teilbildfeldes wird zwischen Vollbild- und Fenstergrof3e

gewechselt.

alternativ

Doppelklick auf einen freien Bereich der Titelleise.

VERGRORERN / VERKLEINERN

[ Maximierfeld ]

[ Teilbildfeld ]

Fenster kdnnen, abgesehen einiger Ausnahmen, dur&iehen mit der Maus vergroRRert / Verkleinert

werden.

Mit der Maus an den Rand des Fensters zeigen.
Der Mauszeiger verwandelt sich in einen

Doppelpfeil.

Durch Ziehen mit der Maus, bei gedruckter linker
Maustaste, wird die GroRRe des Fensters verandert.

Zh modul 2 - Microsoft Word

0O &

A Times New Roman

Hnalbvy

Dstei  Bearbsiten Ansicht Eifilgen  Format  Extras  Tabele

| o

- . EK u
(o] mmg e e e e e

ARBEITEN KIT FENSTERN

& Vonzen o4 PamEssor
&2 Turch Anklihen des Msiior- Toilbildfebo wid
S ——

S CER

Seite & ab 1 6i6

Bei 22,6cm Ze 44 Sp 1

zeichren~ [z | agoFormen~ S W 1O B 4l 5 [ o
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FENSTER AUSBLENDEN (MINIMIEREN )

SLornen was FM weord

Wird ein gedffnetes Fenster im Moment nicht bendtig soll aber weiterhin aktiv bleiben, muss es

ausgeblendet werden.

Minimierfeld anklicken.

alternativ

Schaltflache in der Taskleiste anklicken.

ZH modul 2 - Microsoft Word
Datei Ansicht

Dedarn SRV

Bearbeiten Einfiigen  Format

0 co® -

FENSTER SCHLIEREN

Extras

Tabele

B -

CE

Fenster kdnnen jederzeit durch Anklicken des Schligfeldes geschlossen werden.
Durch ein Dialogfenster werden Sie aufgefordert, Vidnderungen in der Datei zu speichern.

DIALOGFENSTER

WO0zU DIENEN DIALOGFENSTER ?

Immer wenn das System zusatzliche
Informationen vom Anwender, zur
Durchfiihrung von Aufgaben benétigt,
wird ein Dialogfenster eingeblendet.

D.h. Uber Dialogfenster tritt das System
mit dem Anwender in einen Dialog ein.
Die vom System bendétigten Informationen

werden in den Dialogfenstern eingetragen.

Seite einrichten

Seitenrénder] Format

Abschnitt
Abschnittsbeginn:

I™ Geradefungerade anders
[¥ Erste Seite anders

Abstand vom Seitenrand:  Kopfzeile: [1,25 cm

Fulizeile: 1,25 cm El

Seite
Wertikale Ausrichtung:

Worschau

Ubernehmen fiir;

Schaltflache

Zeilennummern. .. | Rander...

Meue Si -

Listenfeld

Eingabefeld

Fy
-

Chen -

Standard. ..

Ok | Abbrechen

T ®)1 145

Vorschau i
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GRUNDLAGEN DER TEXTVERARBEITUNG
TEXTEINGABE UND EINFACHE KORREKTUREN

ERSTEN TEXT ERFASSEN

ol Dokumentd - Microsoft Word

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Formak  Extras  Tabelle
DEEaSE SR Y e

4 sStandard = Times Mew Roman - 10 - F
L |-2-|-1-.-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-
~

Z Cursor

~

Leeres Dokument...

=l Dokumentd - Microsoft Word

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Tabele
EezEdoan kv BT o

4 Standard + 16 pt, F + Times Mew Roman - 16 < ﬂ

. Mein erster Texd

...und erste Texteingabe

Nach dem Start von Word erscheint eine leere Seiguf dem Bildschirm.

Auf dem Arbeitsblatt erscheint ein blinkender Strich, der Cursor (Einfligemarke).
Der Text wird links neben dem Cursor eingetragen.

Der Cursor wandert mit dem eingegebenen Text mit.

Am Ende einer Zeile fugt Word automatisch einen Zéenumbruch ein.

Nur wenn Sie einemeuen Absatz erzeugen wollen, die

CURSOR MIT DER TASTATUR IM TEXT POSITIONIEREN

— Taste betatigen.

Zeichen nach links / rechts

Zeile nach oben / unten

Zeilenanfang

Zeilenende

Textanfang

Textende

Wortweise nach links / rechts

Absatz nach oben / unten

Bildschirmseite nach oben / unten

Seite zurlick / vor
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FEHLER KORRIGIEREN

Bei der Tippfehler, welche sofort erkannt werden, kdnnen diekt mit der  —Taste
Texteingabe beseitigt werden. Mit der — Taste wird das Zeichen links vom Cursor geloscht.
Nach der Trennungen und Korrekturen werden Sinnvollerweise mch Eingabe des Textes
Texteingabe mit Hilfe der Rechtschreib- und Silbentrennfunktion vorgenommen.

M ARKIEREN VON TEXT MIT DER TASTATUR

Gesamter Text

Ab aktueller Cursorposition bis zum Textanfang
Ab aktueller Cursorposition bis zum Textende
Wort links / rechts vom Cursor

Zeichen links / rechts vom Cursor

Absatz nach oben / unten

SCHNELLE FORMATIERUNGEN
WozU DIENEN FORMATIERUNGEN ?

Um den Text optisch aufzubereiten, kbnnen einzelngeichen, Worte Textpassagen oder ganze
Absatze optisch aufbereitet und gestaltet werden.

WORTER ODER TEXTBEREICHE HERVORHEBEN
Den Cursor im Wort positionieren.
alternativ

Den entsprechenden Textbereich markieren.
Die entsprechende Tastenkombination betétigen.

Fett
Kursiv
Unterstrichen

Doppelt unterstrichen
KAPITALCHEN
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ABSATZE AUSRICHTEN
Cursor im Absatz positionieren.
alternativ

Mehrere Abséatze markieren.
Die entsprechende Tastenkombination betétigen.

Linksblindig
Zentriert

Rechtsbiindig
Blocksatz

L OSCHEN, UBERSCHREIBEN, RUCKGANGIG MACHEN
M ARKIERTE TEXTTEILE LOSCHEN

Die zu Idschenden Textteile markieren und dann die - Taste druicken.
M ARKIERTE TEXTTEILE UBERSCHREIBEN

Textteil markieren und dann mit der Tastatur Gberschreiben.
Die Eingabe ersetzt den Inhalt der Markierung.

LETZTE AKTION RUCKGANGIG MACHEN

Die Tastenkombination betatigen.
Mehrfaches Betétigen der Tastenkombination macht mehrere Aktionen wieder riickgangig.

RUCKGANGIG GEMACHTE AKTIONEN WIEDERHERSTELLEN

Auf die Schaltflache klicken oder 6ffnen Sie das Istenfeld und
markieren Sie die Aktionen, die wiederhergestellt wrden sollen.

S ergrifiern
Schrift Yergrifern |

Wiederherstellen 5 akkionen
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DOKUMENTE DRUCKEN

DOKUMENT SCHNELL DRUCKEN

Durch Klicken auf die Schaltflache & wird das gesamt®okument ausgedruckt.
Es wird der Standarddrucker mit den Standardeinstelungen verwendet.

DOKUMENT MIT BEISTIMMTEN  EINSTELLUNGEN DRUCKEN

Die Tastenkombination betéatigen.

Im gedffneten DialogfensterDrucken rucker

d|e entSpreChenden Elnste”ungen Iame: |@hp officejet v series ﬂ Eigenschaften
Status: i lauf

vornehmen. Ts:: :Lls ;:anan?irc:juet v series m

AnschlieRend mitOk bestéatigen. @i BRI I Ausgabe in Dtsi
Kaormmentar: ™ Manuell duplex
Seitenbereich Exemplare
o+ plles Anzahl: =
" aktuelle Seite .
" Seiten: 11 11 ¥ Sortieren
Einzelseiten miissen durch Semikola und ' '

Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie 2.B.! 1;3; 5-12

Zoom
Drucken: Dokurment -

Seiten pro Blatt: 1 Seite =
Druckauswahl: |Alle Seiten im Bereich A
Papierformat skalieren: |keine Skalierung -

Cptionen... Abbrechen |
DOKUMENTE SPEICHERN UND SCHLIEREN
DOKUMENT ERSTMALIG SPEICHERN
Dle TaSten komblnatlon betat'gen Speichern unter @@
speichernin:  [|) Eigene Dateien -] @& ¥ ER - Extras
alternativ )
Yerlauf
Mentpunkt Datel — Speichern unter. &
Im Dialogfenster Speichern unter EEIEE
0 den Speicherort —
0 den Dateityp et
o und den Dateinamen )
festlegen Favariten
Nasﬁk er— ¥ = o —
- Dateityp:  [vward-Dakument j Abbrechen
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GESPEICHERTE DOKUMENTE ZWISCHENSPEICHERN

.%ﬁ&ffa mdﬁfm:&fﬁ WM

Wahrend der Arbeit mit dem Dokument muss, um Datenerlust zu vermeiden, regelmaliig

zwischengespeichert werden.
Gehen Sie dabei wie folgt vor:

Tastenkombination

DOKUMENT UNTER NEUEM NAMEN SPEICHERN

betétigen oder den MenlpunkiDatei — Speichern aktivieren.

Wollen Sie beim Speichern des Dokumentes die altadidie neue Fassung bewahren, muss das
Dokument unter neuem Namen gespeichert werden.

Menlpunkt Datei - Speichern unter

aktivieren.

Im eingeblendeten DialogfenstefSpeichern unter im Listenfeld Dateiname einen neuen Namen fir

das Dokument vergeben.
Mit Speichern bestétigen.

DOKUMENT AUF DISKETTE SPEICHERN

Eine Diskette in das Laufwerk

Speichern unter

Speichern in:

|.D Eigene Dateien

- ] 5 - Exfras =

einlegen. Fo
N . . eskiop
Mentpunkt Datel speichern unter 3) 3 Arbeitsplatz
P ) Dateien von Inga Dille
aktIVIeren . . . Verlauf [5) Dateien von Internet
Listenfeld Speichern in 6ffnen s '
Das Diskettenlaufwerk auswéahlen g

Mit Speichern bestétigen.

Eigene Dateien

9

[}
5
o
&
g
8

=

Favariten

B

o

Metzwerk

-

<ee Sicherung (D)
e Rest (E:)
“w* Wechseldatentrager (F1)
b CD-Laufwerk (Gt}
b CD-Laufwerk (H:)
e CLIPARTS (%1
% Metzwerkumgebung
[} Eigene Dateien
|2 Eigene Dateien

w Skeuer

FTP-Adressen
FTP-Adressen hinzufligenyandern

RIX]

Dateityp: |Word-DoKumant

Spichern

Ablyechen

DOKUMENT SCHLIEREN

Die Tastenkombination
aktivieren.

bzw.

betétigen, oder den MenupunktDatei — Beenden
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GRUNDLAGEN DER TEXTGESTALTUNG
UBERBLICK UBER DIE FORMATIERUNGSARTEN
WAS VERSTEHT MAN UNTER FORMATIERUNG

Unter Formatierung wird die optische Gestaltung vonTexten verstanden.

Formatierungen beziehen sich auf...

Zeichenformate Absatzformate Seitenformate

Beziehen sich auf ein oder Beziehen sich auf einen oder Beziehen sich auf das

mehrere Zeichen mehrere Abséatze gesamte Dokument oder auf

z.B. Schriftart, Schriftschnitt, z.B. linksbiindig, Dokumentteile.

Schriftgrad rechtsbiindig, Blocksatz, z.B. Seitenrander,
Absatzeinziige Blattausrichtung, Kopf- /

DIE ZEICHENFORMATIERUNG

ALLGEMEINE VORGEHENSWEISE BEI DER ZEICHENFORMATIERUNG

Textbereich markieren

Durch die Nutzung der entsprechenden Tastenkombin&inen
die gewilinschte Formatierung einschalten

Alternative Format - Zeichen

Cursor an die Texteingabestelle setzen

Die gewinschte Zeichenformatierung einschalten
Den Text eingeben

Bei Bedarf fur den nachfolgenden Text eine neue
Formatierung einschalten
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SCHRIFTART UND —GRORE BESTIMMEN

Listenfeld Schriftart bzw. Schriftgr63e durch
Anklicken des Pfeilsymbols 6ffnen.

Durc_h Anklicken der Schriftart bzw. Qes @
\i():rhnr;f';]gnrg:fs die entsprechenden Einstellungen B gyfm{ﬁfﬁf
T Sleccado222 BT
T Garamond
% CHARLESWORTH
T Georgia
% Lucida Sans Unicode
T Haettenschseiler
T Daupbim
T Abadi MT Condensed
% Abadi MT Condensed Extra Bold ~ |
TABELLEN

!

! 10 +  Tastatur

TABELLE MIT VORGEGEBENE ZEILENHOHE UND SPALTENBREITE ERZEUGEN

Cursor an die gewunschte Eingabeposition setzen.

Auf das Symbol klicken und die Maustaste gedrtickt alten.
Mit der Maustaste Uber das Gitternetz ziehen, bis i& gewtinschte
Anzahl Zeilen / Spalten markiert ist.

Die Maustaste loslassen um die Tabelle einzufigen.

3% 3 Tabelle
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MARKIEREN IN DER TABELLE

Ein Feld

Eine Zeile

Eine Spalte

Ganze Tabelle

Mehrere
Felder, Zeilen,
Spalten
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EINFACHE SERIENBRIEFE
ELEMENTE DES SERIENDRUCKS

Zur Erstellung eines Serienbriefs sind zwei Dateienotwendig
ein Hauptdokument mit gleich bleibendem Text und de
Seriendruckfeldern
eine Datenquelle, mit den individuellen Informatioren

( .
7 Seriendruckfelder |
«AddressBlocko» T 3

««GreetingLine»>

Miiller AG
Miiller Str. 5
08154 Miillerst Miillerst

Sehr geehrte Dramen und Herren,

mit diesem ersten Rundbrief
sollen die neuen Miglichkeiten ...

mit diesem ersten Rundbrief
sollen die neuen Mdglichlceiten ...

Feldname

&

Fira Telefon Strafe Y PLZ Ort Steu ersatz |

Ziola GmbH (036 91) 74 31 Mariental 28 99817 Eisenach Thir i
e —

Zentrum fur Bildung | (0 34 61) 21 30 Domplatz 3 06217 Mersehurg

und berufliche 37

Qualifizierung am 2

W Crot Datensatz

Zentrum fiur (0341)4 5113 Am 04179 Leipzig O R B

herufliche Bildung 03 Ritterschld(chen 22

GmbH der IHK zu

Leipzig

Zentrum fiir Arbeit- (034 43) 2001 Mordstr. 18 06667 WeiBenfels ;

e | Datenfeld |

DAS HAUPTDOKUMENT

Das Hauptdokument enthalt den Text, der fir alle Asdrucke gleich bleibt.
An den Stellen an denen beim Ausdruck die Daten awker Datenquelle
erscheinen sollen, werden Seriendruckfelder eingegée

Seriendruckfelder werden durch doppelte Spitzklammen gekennzeichnet.

«« A ddressBloclo:»

“« reeting Lines:s
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DIE DATENQUELLE

In die Datenquelle werden die Daten der Personenrejetragen, die den Brief erhalten sollen.
Die Datenquelle besteht aus einem Steuersatz, deeeinzelnen Feldnamen enthalt.

Jede weitere Zeile ist ein Datensatz.

DER AUSDRUCK

Beim Drucken des Serienbriefes werden automatischelPlatzhalter mit den entsprechenden Daten

aus der Datenquelle gefiillt.

DEN AUFGABENBEREICH SERIENDRUCK EINBLENDEN

Menupunkt Extras — Briefe und Sendungen-
Seriendruck-Assistentaktivieren.

Der Aufgabenbereich Seriendruck wird gedffnet,
welcher Sie Schritt fur Schritt bei der Erstellungdes
Serienbriefes begleitet.

Im oberen Teil des Aufgabenbereiches werden die
gewtnschten Einstellungen vorgenommen.

Uber die Hyperlinks im unteren Teil kann zum

nachsten/vorhergehenden Schritt gewechselt werden.

Seriendruck v xXp

Wéhlen Sie einen Dokumenttyp

wielche At von Dokument méchten
Sie erstelen?

* Briefe
E-Mail-Machrichten
Umschlage

Etiketten

Werzeichnis

Briefe

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

Klicken Sie auf "Weiter', um
fortzufabren,

Schritt 1 von 6

o WWeiter:Dokument wird gestartet
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SCHRITT 1—DOKUMENTTYP WAHLEN

4 Seriendruck v X ‘;

Wihlen Sie einen Dokumenttyp

Welche Art won Dokument machken
Sie erstellen?

» ® Briefe
E-Mail-Machrichten

Umschlage
Zum Erstellen eines Serienbriefes die OptioBriefe .
auswahlen. Briefe
AnschlieRend auf den HyperlinkWeiter; Dokument —— o Permenct 5 Ko o
erd geStaI‘tet Brief individuell anpasssen,

klicken.

Klicken Sie auf "Weiter', um
fortzufahren,

Schritt 1 von 6

g Weiter:Dokurment wird gestartet

SCHRITT 2—HAUPTDOKUMENT WAHLEN

¢ Seriendruck v x

Startdokument wahlen

‘Wie méchten Sie Ihre Briefe I

eintichten? I

» ‘® Aktuelles Dokument verwenden Z

In diesem Schritt legen Sie fest, ob O L N |

Mit worhandenem Dakument beginn |

das aktue”e DOku ment Aktuelles Dokument verwenden 2

eine Seriendruckvorlage oder ol |

ein bereits bestehendes Dokument Engr §

inZuzZurdgen. :

genutzt werden soll. I

Sollte eine Vorlage bzw. ein bestehendes Dokument 2

benutzt werden, Gber den Hyperlink I
Vorlage wahlen bzw.

Offnen

das entsprechende Dokument auswahlen.
Uber den Hyperlink Weiter: Empféanger wahlen,
zum nachsten Arbeitsschritt wechseln.

Schritt 2 von 6

P & Weiter EmpFanger wahlen

4a Zuriick: Dokumentkyp wahlen
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SCHRITT 3—EMPFANGER WAHLEN

Um eine neue Datenquelle zu erstellen, wahlen Sierd
Hyperlink Neue Liste eingeben
und anschlie3end auf den eingeblendeten
Hyperlink Erstellen.
Word blendet das DialogfensteiNeue Adressliste
ein.

STEUERSATZOPTIONEN INDIVIDUELL DEFINIEREN

Im Dialogfenster Neue Adresslistadie SchaltflacheAnpassenanklicken.

Das DialogfensterAdressliste anpassewird geoffnet.
Steuersatzoptionen verschieben mit den Schaltflaichenach oben/unten
Steuersatzoptionen umbenennen mit der Schaltflachgdmbenennen
Steuersatzoptionen ldschen mit der Schaltflachieschen
Steuersatzoptionen hinzufigen mit der Schaltflachélinzufigen
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ADRESSINFORMATIONEN EINGEBEN

Im Dialogfenster die benétigten Adressinformationer(1) eingeben.
Jede Eingabe mit Enter bestatigen.
Um zum né&chsten Datensatz zu wechseln, die Schaitthe Neuer Eintrag
betétigen.
Nach Eingabe aller Datenséatze die Schaltflache
SchlielRenbetatigen.
Standardmafig wird die
Adressliste in dem Ordner
Eigene Datenquellen
als Adressliste im
Format .mdb
abgespeichert.

EMPFANGER SORTIEREN BZW . FILTERN

Uber das DialogfensterSeriendruckempféngerkonnen die Empfanger
gefiltert werden

nach den Eintrdgen im Steuersatz

benutzerdefiniert
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SCHRITT 4—BRIEF SCHREIBEN

Im Hauptdokument den Text eingeben, der in allen
Serienbriefen angezeigt werden soll.

Den Cursor an der Stelle platzieren, an der die Ad¥sse
eingefugt werden soll, und den HyperlinkAdressblock
anklicken.

AnschlielRend den Cursor an der Stelle fur die Grul3z&s
positionieren und den Hyperlink Gruf3zeile anklicken.
Um Seriendruckfelder einzufiigen, den Hyperlink
Weitere Elementeaktivieren.

SCHRITT 5: DIE SERIENDRUCKVORSCHAU

Sie mochten: J
zu nachsten/vorherigen Brief wechsel
einen bestimmten Brief anzeigen lasse
die Empfangerliste sortieren/filtern
den aktuell angezeigten Empfanger ausschliel3e
zum nachsten Schritt wechseln———

g
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SCHRITT 6: SERIENDRUCK DURCHFUHREN

Sie mdchten:
die Serienbriefe zunéchst als separates Dokumerit—"
speichern.

Die Datei kann gespeichert und bei Bedarf
nachbearbeitet/ausgedruckt werden.
die Serienbriefe direkt ausdrucken

Beachte!
Serienbriefe immer erst auf Fehler prifen, bevor S sie
ausdrucken.

DATENQUELLE NACHTRAGLICH BEARBEITEN BZW . EINBINDEN

DATENQUELLE BEARBEITEN

Offnen Sie das Hauptdokument.

Wechseln Sie im aktuellen Dokument zum dritten Schit des Seriendruck-
Assistenten, und klicken Sie auf den HyperlinEmpféanger bearbeiten

im Dialogfenster Seriendruckempféangereinen beliebigen Empfanger
markieren, und die SchaltflacheBearbeitenanklicken.
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DIE SYMBOLLEISTE SERIENDRUCK VERWENDEN

| Hauptdokument-Setup I | Seriendruckfelder hervorheben I

Datenquelle 6ffnen

Ubereinstimmende Felder festlegen

Seriendruckempfanger

| Adressblock einfligen I

Seriendruck
an E-Mail

Eintrag suchen

| Seriendruck-Vorschau I | Fehlerprifung I

| Seriendruckfelder einfiigen I Seriendruck in
neues Dokument

Gruf3zeile einfi

I-M | Seriendruck an Drucker I
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