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Das Prinzip des Seriendrucks

@ Ein Serienbrief besteht aus zwei Dokumenten
©® Dem Hauptdokument
und
@ Der Datenquelle
@ Durch die Verkniipfung des HAUPTDOKUMENTES mit der DATENQUELLE entsteht ein
Seriendruckdokument

Das Hauptdokument

© Das Hauptdokument enthilt den fiir alle Dokumente gleichen Text und die «Anrede» «Name»
Seriendruckfelder (Platzhalter) ::g;g‘;;’;
@ Platzhalter werden durch doppelte Spitzklammern gekennzeichnet
«PLZ» «Ort»

Die Datenquelle

@ |n die Datenquelle werden alle Informationen eingetragen, die der Brief enthalten soll
@ Die Datenquelle besteht aus einem STEUERSATZ, der die einzelnen Feldnamen enthilt und aus den
DATENSATZEN in die die Informationen eingetragen werden.

Steuersatz
z
nrecge ame irma ralse
|Anred N Fi StraR PLZ Ort |
Herr Ingo R. Délle doelle-web Markstr. 06124 Halle
rau uster usterfirma usterstr. usternausen
F M M rfi 47 8 08150 M h

Der Ausdruck

@ Beim Drucken des Serienbriefes werden die Platzhalter im Hauptdokument automatisch mit den
Informationen aus der Datenquelle gefullt
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Die Arbeitsschritte zur Erstellung des Serienbriefes

©® Gruppe SENDUNGEN

Hauptdokument
erstellen/6ffnen

Dokumenttyp
wiéhlen

Empfinger
wiéhlen

Brief
schreiben

Seriendruck-
vorschau

Seriendruck
ausfiihren

© SERIENDRUCK STARTEN

Aktuelles Dokument, Serienbriefvorlage,
vorhandenes Dokument?

Brief, E-Mail-Nachricht, Umschlige, Etiketten,
Verzeichnis?

Vorhandene Liste, Outlook-Kontaktordner,
neue Liste?
Empfinger filtern oder sortieren?

Text, Adressblock, GruBzeile, weitere

Elemente?

Serienbriefe fehlerfrei?

Drucken oder in ein neues Dokument
ausgeben?

Offnen Sie ein bereits vorhandenes Dokument oder erzeugen Sie ein neues Dokument (.
AnschlieBend wihlen Sie aus, welche Art von Seriendokument erstellt werden soll @ und legen

den Empfanger fest.

BRIEF SCHREIBEN UND FELDER EINFUGEN

Erstellen Sie den Brief und fiigen Sie die Platzhalter ein @.

©® ERGEBNISVORSCHAU

Zeigen Sie die Serienbriefe am Bildschirm an und priifen Sie auf Fehler ®.

FERTIGSTELLEN / AUSDRUCK DES SERIENBRIEFES

Drucken Sie den Serienbrief bzw. speichern Sie ihn.
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Seriendruck starten
Schritt 1: Hauptdokument wahlen

@ Ein neues Dokument &ffnen

alternativ
© (ffnen Sie ein bereits vorhandenes Dokument
©® \Wechseln Sie zum Register SENDUNGEN

Schritt 2: Dokumenttyp wahlen

N
Seriendruck

@ |n der Gruppe SERIENDRUCK STARTEN die Schaltfliche 5] anklicken
@ Zum Erstellen eines Serienbriefes wihlen -
Sie den Eintrag BRIEFE aus. =1

Seriendruck
starten ~ k

Briefe %

E-Mail-Nachrichten

Umschlage...
Etiketten...
Verzeichnis

Normales Word-Dokument

CRIDL D=

Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen...

Schritt 3: Empfinger wihlen

|

| "
Emptanger

@ |n der Gruppe SERIENDRUCK STARTEN die Schaltfliche “% anklicken

@ |m Listenfeld den Eintrag NEUE LISTE EINGEBEN
anklicken

@ Das Dialogfenster NEUE ADRESSLISTE wird gedffnet

Empfanger
auswahlen ~

E Neue Liste eingeben...

] Vorhandene Liste verwenden...

85 Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...
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Adressinformationen eingeben

@ Die Adressinformationen eingeben

@ Nach jeder Eingabe mit zum
nachsten Feld wechseln

® Durch Betitigen der Schaltfliche

(D wechseln Sie zum nichsten

Eintrag

Die Eingabe mit [ * | best&tigen

Im Dialogfenster ADRESSLISTE

SPEICHERN im Listenfeld @ einen

Namen fir die Adressliste eingeben

und mit bestatigen

8 6

KENNEN, KONNEN, BEHERRSCHEN — LERNEN WAS GEBRAUCHT WIRD

schulung@doelle-web.de

(2

Neue Adressliste .

Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf ‘Neuer Eintrag', um weitere Eintrage
hinzuzufiigen.

Titel v [ Vomame v [ Nachname v [Fimenname v [ Adresszeie 1w |
| | Herr IngoR. Dolle doelle-web Johann-Sebasti...
L]

I
< | 1 ] )
NeverEintrag | [ Suchen.. |
=) Ad speichern ® s w e . et
OO [ « Dol » Eigene Datenquell v | 49 W Suchen L
s = e —— - e

‘ Organisieren” v

nsichten ~ [ Neuer Ordner

Name Anderungsdatum Typ GroBe » ||

Linkfavoriten

% Zuletzt besuchte Orte Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
Il Desktop

1% Computer

E Dokumente

B silder

B Musik

(& Zuletzt gedndert
B Suchvorgénge
). Offentlich

Ordner ~

Dateiname: (1) -

Dateityp: [Miaosoft Office Adresslisten ']

4 Ordner ausblenden

Tools v [ Speichem | [ Abbrechen |
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Empfingerliste bearbeiten

® Bei Bedarf konnen die Seriendruckempfanger ==
Seriend k £5 im Dialogf t Dies Enpgerste wrd fir den Serendruck verwendet, Wt den flgenden Optonen Kmen Sie de st andern ader
Emy . Mit den Kontr Gnnen Si 2 Emy b
eriendaruc emp anger Im Dia og enster N\:;.cenr‘gl:rallrf‘%)(,gilnnIdleel.r\‘ster}wzggsest:llrt‘lstrme" iie fur den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen
SERIENDRUCKEMPFANGER gefiltert werden 7] e | == o[ = IEE EE
] Icd Freie Schule Braunsch...  Braunschweig 38104 (05
.. 3 ca ibis acam AG Braunschweig ... 38108 05
@ Uber‘ die Schaltfléche ,ZT:',‘;:Z,‘.’. in der Gruppe ¥ Hillmann Frau Kémmer C. Braunschweig 38102 rhillmann... 053
. . |7 Léndliche Erwachsenen... Braunschweig 38122 (US:
SERIENDRUCK STARTEN wird das Dialogfenster |||~ Leemn Point Breunschwelg 38102 057
. . ¥ Leben Seminare Brounschweig 38116 05
SERIENDRUCKEMPFANGER GEOffnet I Lehrer Lempel's Forder.. Braunschweig 33118 05
I Lernwerkstatt Biff Braunschweig 38102 (05 _
T i ) ) o W
Datenguelle Empféngeriiste verfeinern
datenquelle.mdb =] 4] sortieren...
1 Eitern...

%1 Duplikate suchen. ..

_| 4 Empfénger suchen...

[ adressen uberpriifen...

Serienbrief erzeugen

Schritt 4: Brief schreiben

@ |m Hauptdokument den Text eingeben, der in allen Briefen verwendet werden soll
® Anden gewiinschten Stellen im Text die Platzhalter

(Seriendruckfelder) einfligen SQ..,n;;m.a
@ |m Dialogfenster = TL
ADRESSBLOCK EINFUGEN i (=t )
kénnen Sie festlegen wie die ‘:;j;:;m e . :};&% Lo
Adresselemente eingefligt s - M- b (1] e —
werden sollen. | EE .
® Die Eingaben mit [ = | Bro e ||
bestatigen. | e —_ 1 ||,
\ eutscand B = e Telefon geschaftich
© Zu der Stelle wechseln an . R e || || |
der die Anrede eingefligt [Ip}wfw“ | (momeien.. | [oniom ] (et |
werden soll.
© |m Dialogfenster GRURZEILE EINFUGEN festlegen, wie die persdnliche =]
Anrede lauten soll Grugesle
m==gee O3
O e, =l

Dies st eine Vorschau der Empfangerlste
Kd 1

M | setr gestrte Damen underren,
| Probieme beheben
I Grufzeie feen oder dent
lager
der ackeseniate
! Feder yaen.. |
=) [im
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Serienbrief drucken

Schritt 5: Die Seriendruck-Vorschau

tgs
@ |n der Gruppe VORSCHAU ERGEBNISSE die Schaltfliche <« klicken, um eine Vorschau des
Seriendrucks zu erhalten

©® (berdas Register H 41 [» ¥ kdnnen Sie zwischen den einzelnen Datensitzen wechseln
@ Uber die Schaltfliche ZiEmeneersuhen | 3nnen Sie einen bestimmten Datensatz anzeigen lassen

Schritt 6: Seriendruck durchfiithren

S
e
. . Fertig stellen un: .
@ |n der Gruppe FERTIGSTELLEN auf die Schaltfliche === klicken >
Vv_’;J k
. . . . Fertig stellen und
® Die Serienbriefe werden als separates Dokument gespeichert zusammenfhren ¥
® Die Serienbriefe werden direkt ausgedruckt 23 Einzeine Dokumente bearbeiten... (D
® Die Serienbriefe werden per E-Mail verschickt R Ockusents anickar.. ®
{23 E-Mail-Nachrichten senden... @
Die Datenquelle nachtraglich bearbeiten
@ |n der Gruppe SERIENDRUCK STARTEN auf die Schaltfliche [ klicken
© |m Dialogfenster SERIENDRUCKEMPFANGER im Bereich
DATENQUELLE den Datenbankeintrag (O markieren g4
@ Auf die Schaltfliche @ klicken el
© Im Dialogfenster DATENQUELLE BEARBEITEN die = de -
Schaltfliche ® betatigen e o ety gt e s e o i e
. Kicken Se auf OK, wemn de Lite fert gestelt st a
© Den neuen Datensatz eintragen und den Vorgang so o 0 e o
oft wie benétigt wiederholen [ s e
©® Um einen Datensatz zu lschen diesen markieren und posiagl s g
. . . ?dntnquellemdb E Z::uumh::::us;wr\n i 33:05
die Schaltflache @ anklicken et © o lngladese i
® Die vorgenommen Anderungen mit der Schaltfliche ] P e =
® beststigen .l
%1 Quoliate auchen...
] Emofinger suchen...
| )
Datenquelf bearbeiten iy [0 |
Geben Sie Thre Anderungen in die folgende Tabelle ein, um Elemente in der Datenquelle zu bearbeiten.
Spaltenuberschviften zeigen Feider aus der Datenquelle und allen Empfangeristenfeidern an, mit denen se
Uberensbmmen (n Klammenn).
Bearbeitete Datenquelle:  datenquelle. mdb
 [Fma v | Srate v [Pz v ot v | Telefon
Lombagine Aus... Lange Str. 61 38100 Braunschweig (0531) 4803783
MENTOR Jasperallee 22 38102 Braunschweig (0531) 3499498
MuS IT-Services  Friedrich-Seele-... 38122 Braunschweig (0531) 876098-0
Oskar-Kammer... Jasperallee 23 38102 Braunschweig 0531 2343165
PAS Agv Backerklint 9 38100 Braunschweig (0531) 27330-0
Teutloff-Schule  Fallersleber Str. ... 38154 Konigslutter (05353) 98836
[ | | Teutioff-Schule... Senefelderstr.9 38124 Braunschweig  (0531) 6180524
il TUV NORD Aka... Schmalbachstr... 38112 Braunschweig (0531) 23762-0 |
Zentrum fur Ha... Carl-von-Ossiet... 38108 Braunschweig  (0531) 350087 |
Bpieeowog | [ suden.. |
‘wrtragmmm. @ ok | [ Abbrechen
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