15. SERIENDRUCK

Mit der Funktion SERIENDRUCK konnen Sie Briefe, E-Mail-
Nachrichten, Umschldge, Etiketten oder Verzeichnisse erstellen.

SERIENBRIEFE 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, benoétigt Word zwei Dateien: die
Datenquelle und das Seriendruck-Hauptdokument.

e Die Datenquelle enthdlt die Adressen und sonstigen Daten der
Empfénger, also die Informationen, die sich jeweils voneinander
unterscheiden. Als Datenquelle kénnen Word-Tabellen, Excel-
Tabellen oder Access-Datenbanken verwendet werden.

e Das Seriendruck-Hauptdokument enthélt alle gleich bleibenden
Textabschnitte, die sich in jedem Serienbrief wiederholen, aber
auch die Platzhalter, die so genannten Seriendruckfelder, an den
Stellen, wo die Daten aus der Datenquelle erscheinen sollen.

DATENQUELLE HAUPTDOKUMENT
| 'l, Beinhaltet
Anrede Vomame Name Strafe STEUERSATZ '::E:f:.r'." . Setiendruckfelder
Frau Gerda Aigner  Herrengasse 12 DATENSATZ .°,.°~. e e,
Herr Karl Angerer MNeuweg 20 DATENSATZ N ...1{. nrec{é”*'n
Frau Elisabeth  Ebner Wichtelgasse 12 DATENSATZ &Vorname” KName»
- «Straliex
Herr Franz Heinrich Lendplatz 17 D,qTENSATZ
Word-Tabelle
Excel-Tabelle
Access Datenbank
SERIENBRIEFE
Aigner Angerer Ebner Heinrich
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Beim Seriendruck verbindet Word diese zwei Dateien. Die
Seriendruckfelder des Seriendruck-HauptDokuments werden durch die
entsprechenden Datensédtze (Informationen) aus der Datenquelle
ersetzt.

SERIENDRUCK-ASSISTENT

Word unterstiitzt die Erstellung von Serienbriefen durch einen
Assistenten. Dieser fiihrt Sie durch die verschiedenen Schritte, die fiir
die Erstellung notwendig sind.

Uber den Befehl EXTRAS | BRIEFE UND SENDUNGEN | SERIENDRUCK-
ASSISTENT wird der Aufgabenbereich Seriendruck getftnet.

Seriendruck w X

Wahlen Sie einen Dokumenttyp

Welche Art won Dakument méchten
Sie erstellent?

® Briefe
E-Mail-Machrichten
mschlage
Etiketten
Werzeichnis

Briefe

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

klicken Sie auf “Weiter', um
fortzufahren,

Schritt 1 von &
g Weiter:Dokurment wird gestarket
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Seriendruck-Hauptdokument erstellen

1. Aktivieren Sie im Abschnitt Wdhlen Sie einen Dokumenttyp die
Option BRIEFE, um einen Serienbrief zu erstellen.

2. Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 1 von 6 auf WEITER: DOKUMENT WIRD GESTARTET

3.  Um das gerade aktive Dokument als Seriendruck-Hauptdokument
zu verwenden. Wéhlen Sie im ndchsten Fenster des
Aufgabenbereichs folgende Option:

Startdokument wihlen

‘wig michken Sie Thre Briefe

einrichtgn?

® pkruelles Dokument verwenden

it Worlage beginnen

it worhandenem Dokument beaginn

Um das Seriendruck-Hauptdokument in einem neuen Dokument zu
erstellen, aktivieren Sie die Option MIT VORLAGE BEGINNEN und
wiéhlen anschliefend eine der vorhandenen Serienbriefvorlagen von
MS Word 2002.

4. Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 2 von 6 auf WEITER: EMPFANGER WAHLEN, um im
ndchsten Fenster die Datenquelle zu wihlen.

Datenquelle 6ffnen

5. Falls Sie bereits iiber eine Datenquelle verfligen, wihlen Sie im
Abschnitt Empfdanger wéhlen folgende Option:

Empfinger wihlen

* yorhandene Liste verwenden

Won Cutlook-Kontakken wahlen
Meue Liske eingeben

¥orhandene Liste verwenden

Mamen und Adressen von einer
Datei ader Datenbank verwenden,

Durchsuchen, ..

6. Anschliefend klicken Sie auf DURCHSUCHEN, um die bereits
vorhandene Adressliste als Datenquelle auszuwéhlen.
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7. In der Dialogbox DATENQUELLE AUSWAHLEN wéhlen Sie die
gewliinschte Datenquelle und bestitigen mit einem Klick auf die

Schaltfliche [ offren |,

In der folgenden Dialogbox SERIENDRUCKEMPFANGER wird die
komplette Adressliste mit der Moglichkeit zum Bearbeiten

eingeblendet.
8. Klicken Sie auf die Schaltfliche |_% | um diese zu
schlief3en.

9. Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 3 von 6 auf WEITER: SCHREIBEN SIE IHREN BRIEF, um im
nichsten Fenster das Seriendruck-Hauptdokument zu bearbeiten.

SERIENDRUCKFELDER IN DAS SERIENDRUCK-
HAUPTDOKUMENT EINFUGEN

10. Um die Seriendruckfelder in das Seriendruck-Hauptdokument
einzufiigen, positionieren Sie zuerst den Cursor an der
einzufligenden Stelle im Dokument.

11. Wihlen Sie anschlieend im Abschnitt Schreiben Sie Ihren Brief
den Eintrag WEITERE ELEMENTE.
Es erscheint die Dialogbox SERIENDRUCKFELD EINFUGEN mit
einer Liste der zur Verfiigung stehenden Seriendruckfelder.

Seriendruckfeld einfiigen E|E|
Einfiigen:

" adressfelder {* Datenbankfelder
Felder:

Varname
Mame
Strafie
PLZ

Ok
Telefan
Fax

Felde;auswéhlen...| Einfiigen | Abbrechen |
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12. Wihlen Sie die jeweiligen Felder aus der erscheinenden Liste
durch Anklicken und Aktivieren der Schaltfldche aus.

13. Positionieren Sie anschliefend die Felder. Vergessen Sie nicht,
Leerzeichen  und  etwaige  Absdtze  zwischen  den
Seriendruckfeldern einzufiigen.

ghnredes

¢ Yormarnes ¢Marmes |
¢atralies |
¢PLZ -« Ontsf]

Wéhlen Sie den Befehl EXTRAS | BRIEFE UND SENDUNGEN |
SERIENDRUCK-SYMBOLLEISTE EINBLENDEN, um zum Bearbeiten
zusitzlich die Symbolleiste Seriendruck einzublenden:

(= [E1[57 Bl | eedngunasfeld einfigen - = M 41 r oM BB T3 Oy .

SERIENDRUCK-VORSCHAU

14. Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 4 von 6 auf WEITER: VORSCHAU AUF [HRE BRIEFE.
In der Vorschau wird zunichst nur der erste fertige Serienbriefe
am Bildschirm angezeigt.

Franf
Gerda-&igner]
Hertengasse 129
2010-Graz]

15. Klicken Sie rechts im Aufgabenbereich Seriendruck auf die
Pfeilsymbole neben dem Begriff Empfdnger, um durch die Liste
aller Briefe zu blittern.

Yorschau auf Thre Briefe

Hier isk eine Yarschau flr ginen
Seriendruckbrief, Um eine Worschau
Fir weitere Briefe zu sehen, kicken
Sie auf:

EmpFanger: 1

E EmpFanger suchen, ..

Alternativ aktivieren Sie das Symbol Seriendruck-Vorschau in der
Seriendruck-Symbolleiste und verwenden dann folgende Symbole:

H 4 1 L
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Sie konnen auch Anderungen vornehmen. Wihlen Sie dazu die vor-
handenen Optionen des Abschnitts Anderungen vornehmen:

Anderungen vornehmen

Sie kinnen auch Thre
Empfangerliste dndern:

Empfangerliste bearbeiten. ..

EmpFanger ausschlieGen

Wenn Sie die Briefvorschau
beendet haben, klicken Sie Weiter,
Dann kinnen Sie die
zusammengefihrten Briefe drucken
oder editieren, um persianliche
Kommentare hinzuzufigen,

16. Ist alles zu Ihrer Zufriedenheit, aktivieren Sie im unteren Teil
des Aufgabenbereichs im Abschnitt Schritt 5 von 6 WEITER:
SERIENDRUCK BEENDEN.

SERIENBRIEFE DRUCKEN

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

Zusammenfiihren
B Drucken. ..
m Individuelle Briefe bearbeiten,

Seriendruck an Drucker

Durch Wihlen der Option DRUCKEN werden alle Serienbriefe sofort
ausgedruckt. Alternativ verwenden Sie das Symbol _

Seriendruck in ein Dokument

Uber die Option INDIVIDUELLE BRIEFE BEARBEITEN erstellen Sie ein
Seriendruckdokument — standardmiBig mit dem Namen
Serienbriefel --, das alle einzelnen Briefe enthélt.

Die Dialogbox SERIENDRUCK IN NEUES DOKUMENT erscheint und Sie
konnen wihlen, welche Briefe in das neue Dokument aufgenommen
werden.

Dieses Dokument enthdlt keine Seriendruckfelder und kann wie
gewohnt verdndert und ausgedruckt werden. Alternativ verwenden Sie

das Symbol .
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BEISPIEL: ADRESSETIKETTEN ERSTELLEN
Aufgabe:

Erstellen Sie mit Hilfe des Seriendruck-Assistenten in einem neuen
Dokument Adressetiketten unter Verwendung der Datenquelle
Adressen.

Lernziele:

e Seriendruck-Assistent verwenden
e Adressetiketten erstellen

e Adressetiketten in ein neues Dokument ausgeben

Schritt fiir Schritt:

1. Klicken Sie auf das Symbol Neu in der Symbolleiste Standard, um
ein neues Dokument zu erstellen.

2. Wihlen Sie den Befehl EXTRAS|BRIEFE UND SENDUNGEN |
SERIENDRUCK-ASSISTENT.
Der Arbeitsbereich Seriendruck wird gedffnet.

3.  Wihlen Sie folgende Option:

Wahlen Sie einen Dokumenttyp

Welche Ark won Dokument machken
Sie erstellent

Briefe
E-Mail-Machrichten
Umnschlage

® Etiketten
Yerzeichnis

4. Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 1 von 6 auf WEITER: DOKUMENT WIRD GESTARTET

5. Im Abschnitt Startdokument wdhlen lassen Sie die standardmiBig
eingestellte Option DOKUMENTLAYOUT ANDERN aktiviert und klicken
anschliefend auf den Eintrag ETIKETTENOPTIONEN im Abschnitt
Dokumentlayout dndern.

Es erscheint die Dialogbox ETIKETTEN EINRICHTEN, wo Sie die
Etikettenmarke und das genaue Format bestimmen.
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6.

7.

8.

9.

10.

1.

C :Etikﬂttenmarke: |Zweckf|:|rm '}

Waihlen Sie folgende Einstellung:

Etiketten einrichten @@

Druckerinformationzn
" Nadeldrucker

* Laser und Ink Jet  Schacht: |Manueller Einzug j

Etikettinfarmationen

Bestellnurimet:

Etiketteninformationen
Zweckform 3414 - Ink Jet+Li£‘
Zweckform 3415 - Ink Jet+L2 Typ: Ink Jet+Laser
Fweckform 3416 - Ink Jet+Ls Hiihe: 2,54 cm
Zweckform 3417 - Ink Jet+Lz
Zwieckform 3415 - Ink Jet+Lz

Breite: Fem
Seitenformat: &4 (210 x 297 mm)

A L

Fweckiorm 3421 - Ink Jek+L 2

Details. .. |Neues Etikﬁtt...| | Ik, | Abbrechen |

Bestitigen Sie die Einstellung durch einen Klick auf die Schaltfldche
o |

Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 2 von 6 auf WEITER: EMPFANGER WAHLEN, um im néchsten
Fenster die Datenquelle zu wihlen.

Wihlen Sie folgende Einstellung:

Empfanger wihlen

® Yorhandene Liste verwenden

Yaon Outlook-Konkakken wahlen
Meue Liste eingeben

Yorhandene Liste verwenden

ramen und Adressen von einer
Datei ader Datenbank verwenden,

Durchsuchen, ..

Klicken Sie im Abschnitt Vorhandene Liste verwenden auf
DURCHSUCHEN.

In der Dialogbox DATENQUELLE AUSWAHLEN wihlen Sie die Datei
Adressen aus dem Ordner Q C:\EIGENE DATEIEN\FERTIGE
BEISPIELE und bestitigen die Auswahl mit einem Klick auf die

Schaltfliche [ offen |

186

© ikon 2002



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

In der folgenden Dialogbox SERIENDRUCKEMPFANGER klicken Sie auf

die Schaltflache |

Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 3 von 6 auf WEITER: ORDNEN SIE [HRE ETIKETTEN.
Der Cursor steht im ersten Etikett.

Wiéhlen Sie im Abschnitt Ordnen Sie Ihre Etiketten den Eintrag
WEITERE ELEMENTE.

In der Dialogbox SERIENDRUCKFELD EINFUGEN klicken Sie auf den
Eintrag Anrede und anschlieBend auf die Schaltfldche | Efigen |

Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir folgende Felder aus der
Datenbank:
Vorname, Name, Strafe, PLZ, Ort

Achten Sie zunidchst nicht auf die Position der Felder.

Wihlen Sie anschlieBend die Schaltfliche _ Sehlisfien |
Jetzt haben Sie Zugriff auf das erste Etikett.

Platzieren Sie die Felder folgendermafen auf dem Etikett:

«Anrede»q
«Vorname»-«Name»q
«Stralie»q

«PLZ» «Ortyo

Driicken Sie die Eingabetaste [«'], um in die nichste Zeile zu
gelangen. Vergessen Sie nicht, die Leerzeichen zwischen den
Seriendruckfeldern einzugeben.

Die in spitzen Klammern angefiihrten Seriendruckfelder sind die
Platzhalter fiir die eigentlichen Daten.

Klicken Sie im Abschnitt Etiketten replizieren auf die Schaltfliche
Alle Etiketten akfualisieren |

Das Layout wird auf die restlichen Etiketten tibertragen.

Klicken Sie im unteren Teil des Aufgabenbereichs im Abschnitt
Schritt 4 von 6 auf WEITER: VORSCHAU AUF IHRE ETIKETTEN, um die
tatsdchlichen Informationen aus der Datenquelle auf den Etiketten
darzustellen.
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21. AnschlieBend wéhlen sie im Abschnitt Schritt 5 von 6 den Eintrag
WEITER: SERIENDRUCK BEENDEN.

22. Im Abschnitt Zusammenfiihren klicken Sie auf den Eintrag
INDIVIDUELLE ETIKETTEN BEARBEITEN.

Zusammenfithren
Eg Crucken. .,
,7
< % Individuelle Etiketten bearbeite
I — ——

23. In der Dialogbox SERIENDRUCK IN NEUES DOKUMENT wéhlen Sie die
Option ALLE und klicken anschlieBend auf die Schaltflache 9% .

Die Datenquelle wird mit dem Seriendruck-Hauptdokument
verbunden und die Adressetiketten werden in einem neuen Dokument
ausgegeben.

24. Speichern Sie das Dokument im Ordner C’ C:\EIGENE
DATEIEN\FERTIGE BEISPIELE unter dem Namen Adressetiketten.

25. Betrachten Sie das Ergebnis und schliefen Sie anschlieBend alle noch
geoffneten Dateien.

Ergebnis:
Frau] Herrf] Frauf
Gerda-Aigner] Kartl- Angerer] Elizabeth-Ebner|
Herrengasse-121 Meuvreg-201 Wichtelgasse-12]
8010-Graz 8071-Grambachs 1060-Wiers
Herr]
Franz-Heinrich{ o o
Lendplatz- 17
8020-Graz:
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Personliche Notizen:
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16. AUTOTEXT

Die Funktion AUTOTEXT ermdglicht es, hdufig benutzte Elemente, wie
Texte oder Grafiken inklusive Formatierungen mit einer Kurzbezeich-
nung zu versehen. Mit dieser Kurzbezeichung kann der dadurch
erzeugte AutoText-Eintrag bei Bedarf in ein Dokument eingefiigt
werden.

Beispiele dafiir sind Standardformulierungen, Logos, Vertrags-
klauseln, Brietkopfe oder GruBBformeln.

AUTOTEXT-EINTRAG ERSTELLEN

1. Markieren Sie jenen Text, den Sie kiinftig schnell zur Verfiigung
haben mochten, wie zum Beispiel Thre Adresse oder eine
bestimmte GruB3formel.

2. Wihlen Sie den Befehl EINFUGEN | AUTOTEXT | NEU oder
driicken Sie die Tastenkombination (A1t ]+ [F3].

3.  Geben Sie in der Dialogbox AUTOTEXT ERSTELLEN im Feld Name
fiir den AutoText-Eintrag eine moglichst kurze und trotzdem
eindeutige Bezeichnung ein.

'-.-'-.-'u::ru:! erstellt einen AutoText-Eintrag

=

TSI VIS T

Mame Fiir AutoTexk-Einkrag:

|ng

| o 1 abbrechen |

4. Bestitigen Sie die Eingabe durch einen Klick auf die Schaltfldche

x|

AUTOTEXT-EINTRAG EINFUGEN

Sobald Sie einen AutoText-Eintrag erstellt haben, kénnen Sie diesen
abrufen.

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, wo der AutoText eingefiigt
werden soll.

2. Geben Sie die Kurzbezeichnung ein und driicken Sie die Taste

LF3].
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Achten Sie darauf, dass Sie die Kurzbezeichnung am Zeilenanfang
oder nach einem Leerzeichen eingeben. Nach dem Driicken der F3-
Taste wird diese Kurzbezeichnung durch den AutoText ersetzt.

DER BEFEHL EINFUGEN AUTOTEXT | AUTOTEXT

Word verfiigt {iber eine Anzahl von integrierten AutoText-Eintrdgen.

Wiéhlen Sie den Befehl EINFUGEN | AUTOTEXT | AUTOTEXT, um diese
und die selbst erstellten AutoText-Eintrdige zu betrachten.

AutoKorrektur
Autokorrekiur l AutoFormat wahrend der Eingabe l
AubaText l AukoFormat Smartkags l

v Autosusfillen-Yarschldge anzeigen
Criicken Sie die EINGABETASTE, um den Yorschlag zu (bernehmen

AutaTexk-Eintrage hier eingeben:

|EF-;| Hinzufiigen
efg N Lssch
EILZIJSTELLUMG LOSCREN
EIMNSCHREIBEM 1
EIMNSZHREIBEM-R.LUCKSCHEIM Einrugen
elg -
e Symbollsiste

Erstelldatum
Erskellk won
Erstellk won, Seite, Datum j

( Yorschau
it freundlichen Grilfen

\_ Edith HNeubauer

QULLEITNE | Alle akEven Vorlagen S

(04 | Abbrechen |

1. Wihlen Sie den gewiinschten Eintrag aus der Auswahlliste.
Soweit die Fenstergrof3e ausreicht, wird im Bereich Vorschau der
Text des Eintrages dargestellt.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliiche [_Enfigen ] um den AuroText-
Eintrag an der aktuellen Position des Cursors einzufiigen.
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Personliche Notizen:
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