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Ubersicht: Massensendungen

Sie mussen an jeden lhrer Mitarbeiter einen
Brief oder eine E-Mail-Nachricht mit
vertraulichen Informationen zu Lohnsteuer und
Gehalt senden.

Es wirde Stunden in Anspruch nehmen, wenn
Sie jeden Brief oder jede E-Mail-Nachricht
einzeln erstellen missten. Verwenden Sie
hierflr den Seriendruck.

Beim Seriendruck erstellen Sie nur ein
Dokument mit denjenigen Informationen, die in
samtlichen Versionen identisch sind, und
fligen Platzhalter fur die Informationen hinzu,
die verschieden sind.

Ingrid von Koslowski
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L ernziele fur den Kurs

» Verstehen des Seriendrucks, damit Sie die gewunschten
Ergebnisse erzielen kdnnen

* Einrichten eines Dokuments flr eine Massensendung

= VVerwenden des Seriendruck-Assistenten zum Ausfihren
eines einfachen Seriendrucks

Ingrid von Koslowski
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Lektion 1
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Funktionsweilse

Jeder Seriendruck
umfasst drei
verschiedene Elemente.

Das Verstandnis dieser
Elemente soll Thnen
helfen, mit dem
Seriendruck die
gewunschten Ergebnisse
Zu erzielen.

Das Hauptdokument, mit dem Sie beginnen

Empfangerinformationen, z. B. Name und Anschrift der einzelnen Personen,
die mit dem Hauptdokument zusammengefiihrt werden sollen

Die fertigen Dokumente, die die Informationen aus dem Hauptdokument und
die individuellen Informationen flr die einzelnen Empfanger enthalten

Ingrid von Koslowski
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Hauptdokument

Das Hauptdokument ist

der Ausgangspunkt.
Dabei kann es sich um
( ockecebiock }——— einen Brief , einen
\‘,_‘_____________H,/ . _ .
b (o )—— Umschlag, eine E-Mail
oder sogar einen Kupon
handeln.

Es enthalt die hier
dargestellten Elemente.

@ |nhalt, der in den einzelnen Versionen identisch ist, z. B. der
Textkorper in einem Serienbrief. Unabhangig davon, wie viele Briefe
gedruckt werden sollen, missen Sie diesen Text nur einmal eingeben.

® Platzhalter fur Informationen zu den einzelnen Empfangern. In einem
Serienbrief unterscheiden sich z. B. der Adressbhlock und die Anrede
In den einzelnen Versionen.

Ingrid von Koslowski
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Empfangerinformationen

i Bei einem Seriendruck
werden die dem
=S N Hauptdokument
hinzugefligten
Platzhalter durch die

Andrea Dunker

Hauptstraie 123 Empfangerinformationen

S ersetzt, die in den

S einzelnen
zusammengefuhrten

Versionen immer
einzigartig sind.

Bei den Empfangerinformationen kdnnte es sich um
Folgendes handeln: Adressen auf Umschlagen oder
Etiketten, Namen in der Grul3zeile eines Serienbriefs, die
Hohe des Gehalts in E-Mail-Nachrichten an Mitarbeiter,
personliche Bemerkungen zu bevorzugten Produkten auf
Postkarten, die Sie an lhre besten Kunden senden, oder
Nummern auf einlésbaren Kupons.

Ingrid von Koslowski
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Empfangerinformationen

C
Anschrift
2 |Andrea Hauptstralkie 123
Tarja N ate Landstr, 567

Andrea Dunker
Hauptstralfe 123

Liebe Andrea,

Empfangerinformatio-
nen missen in einer
Datenquelle

gespeichert werden.

"Datenquelle" ist ein Uberbegriff fuir eine ganze
Kategorie von Dateien, die Sie tagtaglich verwenden.

Bei einer Microsoft Office Outlook® -Kontaktlistehandelt
es sich beispielsweise um eine Datenquelle.

Ingrid von Koslowski
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Empfangerinformationen

2 |Andrea Hauptstrale 123
Tarja ate Landstr, 567

Andrea Dunker
Hauptstralfe 123

Liebe Andrea,

Die
Empfangerinformatio-
nen werden
normalerweise in
Spalten und Zeilen
aufgelistet, wie es bei
der Tabelle in der
Abbildung zu sehen
ISt.

Die Datenquelldatei muss so strukturiert werden, dass
bestimmte Informationen mit den Platzhaltern im
Hauptdokument verknupft werden konnen.

Ingrid von Koslowski
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Fertige Dokumente

Andrea Dunker
Hauptstralie 123
12345 Berlin

Tanja Plate
Landstr, 567
12345 Berlin

Greg Bott
Mittelstralie 830
12345 Berlin

Nach dem
Fertigstellen eines
Seriendrucks verfligen
Sie Uber die hier
dargestellten
Dokumente.

« Die individuellen fertigen Dokumente, die Sie drucken
(z. B. Briefe, Etiketten, Umschlage oder Kupons) oder
beim Zusammenfihren elektronisch senden kdnnen
(z. B. E-Mail-Nachrichten).

Ingrid von Koslowski
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Fertige Dokumente

Andrea Dunker
Hauptstralie 123
12345 Berlin

Tanja Plate
Landstr, 567
12345 Berlin

Greg Bott
Mittelstralie 830
12345 Berlin

Nach dem
Fertigstellen eines
Seriendrucks verfligen
Sie Uber die hier
dargestellten
Dokumente.

« Das Hauptdokument. Dieses als Ausgangspunkt

verwendete Dokument bleibt ein separates Dokument.

Es wird nach Abschluss des Seriendrucks nicht
automatisch gespeichert.

Ingrid von Koslowski
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Test 1, Frage 1

Was ist beim Seriendruck unter "Hauptdokument" zu
verstehen? (Wahlen Sie eine Antwort aus.)

1. Das Ausgangsdokument, das sowohl Text, der bei jeder
zusammengefuhrten Version des Briefs, Umschlags usw.
identisch ist, als auch Platzhalter ftr die individuellen
Empfangerinformationen enthalt.

2. Das erste Dokument im Satz fertiger zusammengefthrter
Dokumente

3. Ein Dokument, das nur den Text enthalt, der in den
zusammengefuhrten Versionen identisch ist.

Ingrid von Koslowski
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Test 1, Frage 1: Antwort

Das Ausgangsdokument, das sowohl Text, der bei jeder
zusammengefiuhrten Version des Briefs, Umschlags usw. identisch ist,
als auch Platzhalter fur die individuellen Empfangerinformationen enthalt

Diese Antwort ist richtig.

Das Hauptdokument ist das Ausgangsdokument, in dem Sie den
gesamten Text einflgen, der in den einzelnen Versionen identisch ist.
Aul3erdem flgen Sie Platzhalter hinzu, die angeben, welche
individuellen Empfangerinformationen an welchen Stellen eingesetzt

werden sollen.

Ingrid von Koslowski
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Test 1, Frage 2

Das Hauptdokument mit dem Text und den Platzhaltern wird
nach Abschluss des Seriendrucks automatisch gespeichert.
(Wéahlen Sie eine Antwort aus.)

1. Richtig

2. Falsch

Ingrid von Koslowski
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Test 1, Frage 2: Antwort

Falsch

Sie sollten das Hauptdokument speichern, damit Sie es flir einen neuen
Seriendruck erneut verwenden koénnen.

Ingrid von Koslowski
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Test 1, Frage 3

Warum miussen die individuellen Empfangerinformationen fur
den Seriendruck in einer Datenquelldatei gespeichert
werden?

(Wéhlen Sie eine Antwort aus.)

1. Bei Datengueldateien handelt es sich um einen speziellen
Dateityp, der nur beim Seriendruck funktioniert.

2. In Datenguelldateien werden Informationen so gespeichert,
dass Sie bestimmte Informationen mit bestimmten Platzhaltern
Im Hauptdokument verkntpfen kdnnen.

3. Datenquelldateien sind zum Speichern von grof3en
Informationsmengen konzipiert.

Ingrid von Koslowski
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Test 1, Frage 3: Antwort

In Datenquelldateien werden Informationen so gespeichert, dass Sie
bestimmte Informationen mit bestimmten Platzhaltern im
Hauptdokument verknipfen kénnen.

Durch die strukturierte Anordnung der Informationen in den Dateien
konnen Sie Informationen aus einer Zelle dieser Datel In einem

iIndividuellen Dokument einfligen.

Ingrid von Koslowski
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Lektion 2
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Einrichten der Empfangerliste

wAnschrifts

Lieber «Mames

Sie kennen bereits die
grundlegenden Elemente
eines Seriendrucks.

Jetzt erfahren Sie, wie
Sie das Hauptdokument
einrichten und mit der
Empfangerliste
verbinden konnen.

Die Empfangerliste und die Platzhalter, die Sie Ihrem
Word-Dokument oder -Umschlag hinzuftigen, bilden die
Hauptelemente eines Seriendrucks.

Sie werden verwendet, um individuelle Informationen in die

endgultigen zusammengefihrten Versionen einzuflgen.

Ingrid von Koslowski
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Weitere Informationen zur Empfangerliste

R e
|

Tania | Plate

| 1 |Yorname Nachname anschrift
| 2 |andrea | Dunker Hauptstr, 123

Landstr, 567

Bei einer Empfangerliste
kann es sich um eine
beliebige Datei handeln, in
der die
Empfangerinformationen
in Spalten und Zeilen
angeordnet sind. Sie kann
mit vielen verschiedenen
Programmen erstellt
werden, darunter Excel,
Access oder Outlook.

@ Die Spalten in einer Liste stellen eine Kategorie oder
einen Informationstyp dar. Jede Spalte ist durch eine

Spalteniberschrift gekennzeichnet. In einer Kundenliste
konnte es beispielsweise Spalten fur Name, Nachname

und Stral3e geben.

Ingrid von Koslowski
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Weitere Informationen zur Empfangerliste

S EES———————
|

B i
!1 Yorname Nachname anschrift
| 2 |andrea | Dunker Hauptstr, 123
Tania | Plate Landstr. S67

Bei einer Empfangerliste
kann es sich um eine
beliebige Datei handeln, in
der
Empfangerinformationen
in Spalten und Zeilen
angeordnet sind. Sie kann
mit vielen verschiedenen
Programmen erstellt
werden, darunter Excel,
Access oder Outlook.

® Jede Zeile in einer Liste stellt vollstdndige Informationen zu
einem Empfanger dar. In der Kundenliste beispielsweise

enthalt eine Zeile samtliche Informationen zu einem
Kunden: seinen Namen, seine Adresse usw.

Ingrid von Koslowski
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Weitere Informationen zur Empfangerliste

Dank dieser Spalten
i1-.- u B NI' A.If;: - und Zellen kdnnen
2 fanctes | | ounker | Hauptsts 123 individuelle

- pate Lancktr 567 Empfangerinformation
en bei einem
Seriendruck in
Dokumente
tubernommen werden.

Vom Hauptdokument aus kénnen Sie eine Verbindung mit der Liste herstellen und
dann eine beliebige Spaltentberschrift als Platzhalter in das Hauptdokument
einfligen. (Technisch betrachtet werden diese Platzhalter als "Felder" bezeichnet.
Mehr zu Feldern erfahren Sie im nachsten Schritt.)

Ingrid von Koslowski
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Weitere Informationen zur Empfangerliste

| i ]
i o ] I

| 1 |Yorname Nachname anschrift
| 2 |andrea | Dunker Hauptstr, 123
Tania | Plate Landstr. S67

Dank dieser Spalten
und Zeilen kdnnen
individuelle
Empfangerinformation
en bei einem
Seriendruck in
Dokumente
ubernommen werden.

Nach Abschluss des Seriendrucks liegt fir jede Person ein

fertiges Dokument vor, in dem Informationen aus den

Eintragen in einer Zeile der Empfangerliste enthalten sind.

Ingrid von Koslowski

http://seniorenschulung-zuhause.de/



Herkunft der Empfangerliste

8 Kontakte

- MName Stral
Andrea Dunker

Andrea Dunker Haup
Tanja Plate Land:
Greg Bott Mitte
Richard Kaplan Haug
: Willi Johnson Kreis
Sunil Koduri Ricard A 7 Sunil Koduri Seite
wWilli Traudel Tallmann | Kreis
Sunil Codur | 9 |Karin Zimprich Lan

Tanja Plate
Greg Bott

Richard Kaplan

o lim e a s —=

Willi Johnson

o

Traudel Tallmann

IEEEEEEE

Karin Zimprich

Traude

In vielen Fallen ist die
Empfangerliste, die Sie
verwenden moéchten,
bereits vorhanden.

So kdnnten Sie
beispielsweise auf eine
Datei mit einer Liste der
folgenden Informationen
zugreifen:

Namen, Adressen usw. von Kunden oder Kontakten

Produkte oder Dienstleistungen, die von Ihrem
Unternehmen angeboten werden

Informationen Uber die Mitarbeiter

Ingrid von Koslowski
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Herkunft der Empfangerliste

8 Kontakte

- MName Stral
Andrea Dunker

2 | Andrea Dunker Haup
3 Tanja Plate Lands
Greg Bt anja late 4 | Greg Bott Mitte
5 Richard Kaplan Haug
Willi Johnson & |Willi Johnson Kreis
Sunil Koduri Richard - 7 | Sunil Koduri Seite
Traudel Tallmann . Willi ohns 8 |Traudel Tallmann @ Kreis
' Sunil Codur [ 9 |Karin Zimprich Lan

Tanja Plate

Karin Zimprich

Traude

Wenn die Liste bereits
vorhanden ist, kénnen
Sie beim Seriendruck
eine Verbindung mit
Ihr herstellen.

Sie missen sich jedoch keine Sorgen machen, wenn
Sie noch nicht tber eine Liste verfligen. Beim
Seriendruck gibt es einen Schritt, in dem Sie eine neue
Empfangerliste erstellen konnen. Mehr hierzu erfahren
Sie in der nachsten Lektion.

Ingrid von Koslowski
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«Adressblock »

Lieber «Vornames,

Nachdem Sie eine
Verbindung mit der
Empfangerliste
hergestellt haben,
konnen Sie mithilfe von
Feldern die
Informationen angeben,
die in den Seriendruck
einbezogen werden
sollen.

Bei einem Feld handelt es sich um Code, mit dem Word angewiesen wird,
bestimmte Informationen automatisch in ein Dokument einzuftigen.

Sie k6nnen sich Felder aber einfach als Platzhalter vorstellen.

Ingrid von Koslowski
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«Adressblock »

Lieber «Vornames,

Bei einer
Massensendung
verwenden Sie die so
genannten
Seriendruckfelder. Dies
sind Platzhalter fur die
individuellen
Informationen, die direkt
aus einer Empfangerliste
stammen.

In der Abbildung beispielsweise wurden Seriendruckfelder
fur Informationen hinzugeflgt, die in den Spalten "Anschrift"

und "Name" einer Empfangerliste gespeichert sind.

Beachten Sie, dass vor und hinter den Platzhaltern in einem

Dokument immer Chevrons (« ») stehen.

Ingrid von Koslowski
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Seriendruckfelder

Andrea Cunker
b dresshlock » H e 123
12345 Berlin

Sie kénnen ein
Seriendruckfeld erstellen,
indem Sie andere Felder
kombinieren. Es ist jedoch
auch maglich, Felder zu
gruppieren und dann
Leerzeichen,
Zeilenumbriiche und
Interpunktionszeichen
genauso wie in einem
Satz zu verwenden.

So kdnnen Sie beispielsweise eine Anrede vor dem
Nachnamen oder dem vollstdndigen Namen erstellen

und dazu in Ihrem Dokument folgende Felder einrichten:

«Anrede» «Nachname»
«Stral3e»
«PLZ», «Ort» «Land»

Ingrid von Koslowski
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Seriendruckfelder

Sie kdnnen auch
steuern, wie die
Empfangerinformation
en in den
zusammengefuhrten
Dokumenten
angezeigt werden,
iIndem Sie die Felder
formatieren.

Namen konnen z. B. fett oder rot formatiert werden.

Markieren Sie hierzu im Hauptdokument das Feld einschlief3lich der Chevrons ( «
»). Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf einen beliebigen Befehl in der
Gruppe Schriftart oder der Gruppe Absatz, und wahlen Sie die gewtinschten
Formatierungsoptionen aus.

Ingrid von Koslowski
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Ubungsvorschlage

1. Aufteilen der Daten in der Spalte Name in zwei Spalten
2. Erstellen der Spalte "Personliche Bemerkungen”

3. Speichern des Excel-Arbeitsblatts

Ingrid von Koslowski
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Test 2, Frage 1

Welche Beziehung besteht zwischen der Empfangerliste und

den Feldern, die Sie im Hauptdokument einfiugen? (Wahlen
Sie eine Antwort aus.)

1. Es gibt keine Beziehung.
2. Felder entsprechen den Spalten in der Empfangerliste.

3. Jedes Feld stellt eine Zelle in der Empfangerliste dar.

Ingrid von Koslowski
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Test 2, Frage 1: Antwort

Felder entsprechen den Spalten in der Empfangerliste.

Wenn Sie im Hauptdokument Felder hinzufligen, bedeutet dies, dass
In den zusammengefuhrten Dokumenten Informationen aus der
entsprechenden Spalte in der Liste eingefligt werden.

Ingrid von Koslowski
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Test 2, Frage 2

Wie kdnnen Sie ein Feld im Hauptdokument von anderem
Text unterscheiden? (Wéhlen Sie eine Antwort aus.)

1. Felder sind immer fett formatiert.
2. Felder sind kursiv formatiert.

3. Felder sind von Chevrons (« ») umgeben.

Ingrid von Koslowski
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Test 2, Frage 2: Antwort

Felder sind von Chevrons (« ») umgeben.

Ingrid von Koslowski
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Test 2, Frage 3

Fur den Seriendruck muss bereits eine Empfangerliste
vorhanden sein. (Wéahlen Sie eine Antwort aus.)

1. Richtig

2. Falsch

Ingrid von Koslowski
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Test 2, Frage 3: Antwort

Falsch

Sie kdnnen diese Liste im Rahmen des Seriendrucks erstellen. Wenn
der Seriendruck nur fur einige wenige Personen bestimmt ist, empfiehlt
es sich, die Liste wahrend dieses Vorgangs einzugeben.

Ingrid von Koslowski
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Lektion 3

Ausflhren eines
vollstandigen Seriendrucks



Ausflhren eines vollstandigen Seriendrucks

Start Einfugen Seitenlayout Werweise

=1 Umschlage s
Seriendruck Empfanger
starten auswihlen

2| Beschriftungen

LENENY Seriendruck i

Wahlen Sie einen Dokumenttyp

Briete
E-Mail-Machrichten

@ Umschlage
Etiketten

Verzeichnis

Nun lernen Sie alle
Schritte eines
Seriendrucks mithilfe
des Seriendruck-
Assistenten kennen.

Am Ende dieser Lektion wird ein weiteres Verfahren
fr einen Seriendruck vorgestelit.

Ingrid von Koslowski
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Offnen des Seriendruck-Assistenten

Klicken Sie zum
Ausfihren eines
Seriendrucks auf der
Registerkarte
Sendungen auf
Seriendruck starten
und dann auf
Seriendruck-Assistent
mit Schritt-fur-Schritt-
Anweisungen.

Der Assistent wird auf der rechten Fensterseite in einem Aufgabenbereich
geoffnet. Folgen Sie den Anweisungen, und klicken Sie unten im
Aufgabenbereich auf Weiter, um die einzelnen Schritte des Assistenten zu
durchlaufen (oder auf Zurlick, wenn Sie zu einem friheren Schritt
zuruckkehren missen).

Ingrid von Koslowski
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Offnen des Seriendruck-Assistenten

BN IR Klicken Sie zum
9 G Einfigen  Seitenlayout  Verweise | Sendungen | Uberprifen  Ansicht Ausfuhren eines
L= B Seriendrucks auf der
Umschlage Beschriftungen | |Seriendruck| Empfanger Reglsterkarte Sendungen
T — B auf Seriendruck starten
3 E-Mail-Nachrichten und dann auf
§ echage. Seriendruck-Assistent
. mit Schritt-fir-Schritt-
o Anweisungen, wie hier

gezeigt wird.

Y Seriendruck-Assistent mit Schritt-fur-Schritt-Anweisungen... -[

Der Assistent wird auf der rechten Fensterseite in einem Aufgabenbereich gedffnet.
Folgen Sie den Anweisungen, und klicken Sie unten im Aufgabenbereich auf
Weiter, um die einzelnen Schritte des Assistenten zu durchlaufen (oder auf
Zurluck, wenn Sie zu einem friiheren Schritt zurtickkehren mtssen).

Ingrid von Koslowski
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Einrichten des Hauptdokuments

Im zweiten Schritt des

Seriendruck b Seriendruck ¥ X Umschlagoptionen

Wahlen Sie einen Dokumenttyp Startdokument wihlen nen | Druckoptioner ASSISte nten WI rd daS
Startdokument
eingerichtet.

ir Umschlége.. A

Schritt 1 von 6 Schritt 2 von 6

B Weiter: Dokument wird gestartet ® \Weiter: Empfanger wahlen

Sie konnen einen Direktmailingbrief oder eine E-Mail-Nachricht senden oder
mochten vielleicht mit Umschlagen und Etiketten beginnen.

Bei Bedarf konnen Sie aber auch ein Verzeichnis zum Speichern von Datenlisten
erstellen, beispielsweise von Kundennamen und
-adressen, Produktinformationen sowie Personalkontaktdaten.

Ingrid von Koslowski
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Einrichten des Hauptdokuments

Die im Assistenten
angezeigten Optionen
sind unterschiedlich, je
nachdem, welcher
Dokumenttyp im ersten
Schritt ausgewahilt

wurde.
Sie haben Umschlage

Optionen fir Umschlage. . Vorschau ausgewahlt Dafur Slnd
Schritt 1 vo Schritt 2 von 6 - .
% Weiter: Dokument wird gestartetf @ Weiter: Empfanger wihlen d IESE Optlonen
vorhanden.

Seriendruck Wi Seriendruck b A g . Umschlagoptionen

Wihlen Sie einen Dokumenttyp Startdokument wihlen mschlagaotionen

Druckoptioner

Umschldge

Dokumentlayout andern. Diese Option ist ausgewahlt, da beim Starten des
Assistenten ein leeres Dokument getffnet war. Sie mochten von diesem leeren
Dokument zu einem Umschlag wechseln. Klicken Sie auf Optionen fir
Umschlage, und wahlen Sie das Umschlagformat sowie weitere Optionen aus.
Dann wird das leere Dokument durch den Umschlag ersetzt.

Ingrid von Koslowski
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Einrichten des Hauptdokuments

Die im Assistenten
angezeigten Optionen
sind unterschiedlich, je
nachdem, welcher
Dokumenttyp im ersten
Schritt ausgewahilt
wurde.

Seriendruck Wi Seriendruck b A g . Umschlagoptionen

Wahlen Sie einen Dokumenttyp Startdokument wihlen Druckontione:

Sie haben Umschlage
ausgewahlt. Daftr gibt
es diese Optionen.

Schritt 1 von 6 Schritt 2 von 6

B Weiter: Dokument wird gestartet ® \Weiter: Empfanger wahlen

Mit vorhandenem Dokument beginnen:

Wenn Sie bereits vorher einen Umschlag gespeichert haben, den Sie fur den
Seriendruck verwenden mdchten, auf dem Bildschirm aber momentan ein leeres
geodffnetes Dokument angezeigt wird, wahlen Sie diese Option aus. So kdnnen Sie
das leere Dokument durch den Umschlag ersetzen.

Ingrid von Koslowski
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Herstellen einer Verbindung mit der Empfangerliste

In Schritt 3 stellen Sie
eine Verbindung mit der
: " Empfangerliste her, die
=y = " mit lhren Dokumenten

Ml DR, zusammengefuhrt
werden soll.

Seriendruck

Start inflgen Seitenlayout Verneise Sendungen = 2
Start Einfdgen  Seitenlayout Verweise | Sendungen Empfinger wihlen

Sie haben die folgenden
drei Mdglichkeiten:

Schritt 3 von &6

® ‘Weiter: Richten Sie Thren Umschlag ein

Vorhandene Liste verwenden: Wenn bereits eine Empfangerliste mit den
zusammenzufuhrenden Informationen vorhanden ist, wahlen Sie diese Option aus.

Klicken Sie dann im Assistenten auf Durchsuchen, um die Datei zu suchen und zu
Offnen.
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Herstellen einer Verbindung mit der Empfangerliste

In Schritt 3 stellen Sie
eine Verbindung mit der
Empfangerliste her, die
=y = " mit lhren Dokumenten
Ml DR, zusammengefuhrt
R werden soll.

Seriendruck

Start inflgen Seitenlayout Verneise Sendungen = 2
Start Einfdgen  Seitenlayout Verweise | Sendungen Empfinger wihlen

Sie haben die folgenden
drei Mdglichkeiten:

Schritt 3 von &6

® ‘Weiter: Richten Sie Thren Umschlag ein

Von Outlook-Kontakten wahlen: Wenn Sie eine Outlook-Kontaktliste als
Empfangerliste verwenden mochten, wahlen Sie diese Option aus.

Klicken Sie dann auf Wahlen Sie einen Kontakteordner, um die entsprechende
Kontaktliste zu suchen und zu 6ffnen.

Ingrid von Koslowski

http://seniorenschulung-zuhause.de/



Herstellen einer Verbindung mit der Empfangerliste

In Schritt 3 stellen Sie
eine Verbindung mit der
Empfangerliste her, die
=y = " mit lhren Dokumenten

starten . ..=|I_|::-:.'..=|I'|.I.-':r|. - MNeue n Zusammengerhrt
; S werden soll.

Seriendruck

Start inflgen Seitenlayout Verneise Sendungen = 2
Start Einfdgen  Seitenlayout Verweise | Sendungen Empfinger wihlen

Sie haben die folgenden
drei Mdglichkeiten:

Schritt 3 von &6

® ‘Weiter: Richten Sie Thren Umschlag ein

Neue Liste eingeben: Wenn Sie nicht tiber eine geeignete Empfangerliste
verfliigen und eine solche Datei erstellen mochten, wahlen Sie diese Option aus.
Die neue Liste wird als MDB-Datei im Ordner Eigene Datenquellen gespeichert,
der sich im Ordner "Dokumente" oder "Eigene Dateien" befindet.

Sie konnen die Datei spater fir den Seriendruck wieder verwenden.
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Auswahlen der Empfanger, die in den Versand einbezogen werden sollen

Seriendruckempfanger

Diese Empféanaerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste Sndern
oder Empfanger hinzufiigen.

Datenguelle |

Mailing_Liste.... [¥ Tanja Plate Landstr. 567 Berlin Brandenburg
Mailing_Liste.... [+ Greg Bott Mittelstrafe 890 Berlin Brandenburg

Datenguelle

Mailing_Liste xlsx

" Duplikate suchen. ..

Nachdem Sie eine
Verbindung mit der
Empfangerliste
hergestellt haben,
wahlen Sie die
Empfanger aus, die in
die Sendung
einbezogen werden
sollen.

Angenommen, Sie mochten einen Serienbrief nur an
Kunden mit einer bestimmten Postleitzahl senden.

Oder Sie mdchten ein Verzeichnis erstellen, das nur
ein bestimmtes Produktsortiment einbezieht.
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Auswahlen der Empfanger, die in den Versand einbezogen werden sollen

Seriendruckempfanger

Diese Empféanaerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste Sndern
oder Empfanger hinzufiigen.

Datenquelle | -

Mailing_Liste.... [¥ Tanja Plate Landstr. 5 Berlin Brandenburg
Mailing_Liste.... [+ Greg Bott Mittelstrafe 890 Berlin Brandenburg

Datenguelle

Mailing_Liste xlsx

Diese Vorgange fir
Datensatze kdnnen Sie
im Dialogfeld
Seriendruckempfanger
ausfuhren, das
automatisch geoffnet
wird, nachdem Sie eine
Empfangerliste erstellt
oder eine Verbindung mit
ihr hergestellt haben.

@ Ale Empfanger weisen neben dem Namen ein Hakchen auf
und werden standardmafig in die Sendung einbezogen.

Ingrid von Koslowski
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Auswahlen der Empfanger, die in den Versand einbezogen werden sollen

CEeEere——— 0 ooarmmmmmermmmmmm | Diese Vorgange fur
S S o S O Datensatze kbnnen Sie
o im D ialogfe |d
Sotibiotmh U Seriendruckempfanger
Mailing_Liste.... [¥ Tanja Plate Landstr. 567 Berlin  Brandenburg ausfuhren . das
rv.1ailir'|g_ Liste.... [v Greg Bott | Mittelstrafe 890  Berlin @ Brandenburg aut om a.tl S Ch g e Oﬂ:n et
e | ; wird, nachdem Sie eine
Mailing._Liste sk S Al e Empfangerliste erstellt

oder eine Verbindung mit
ihr hergestellt haben.

® \Verfeinern Sie die Empfangerliste, indem Sie auf Sortieren klicken, um den
anzuzeigenden Spaltennamen auszuwahlen und anschlief3end

(auf- oder absteigend)

zu sortieren, oder indem Sie auf Filter klicken, um die Felder und Werte der
anzuzeigenden Empfanger einzugeben.
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Erstellen des Hauptdokuments

Anschlieflend erstellen Sie das
Hauptdokument.

Dabei wird Inhalt in das Dokument eingeflgt.

Der Inhalt besteht aus Informationen, die in allen zusammengefiihrten
Dokumenten identisch sind. Dartiber hinaus enthalt das Dokument
Platzhalter (Felder) fir die Informationen, die in den einzelnen Dokumenten
unterschiedlich sind.

Animation zum Erstellen eines Umschlags

Ingrid von Koslowski
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Erstellen des Hauptdokuments

Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
Adressblock einfligen

Adresselemente festlegen Vorschau
| Empfangernamen in diesem Format einfligen: Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:
Johann i 4 El [= [3
Johann Flrbas Ir.

Johann Q. Firbas

Andrea Dunker
Herr Ha

Hauptstafle 123
12345 Berlin

| Postanschrift einfligen:

| Adresse entsprechend dem Bestimmungsland /der
Region formatieren T R L AR A A
OK r" | | Abbrechen |

Anschliel3end erstellen Sie
das Hauptdokument. Dabei
wird Inhalt in das Dokument
eingefligt. Hierbei handelt
es sich um die
Informationen, die in allen
zusammengefuhrten
Dokumenten identisch sind,
und um die Platzhalter far
die Informationen, die in
den einzelnen Dokumenten
unterschiedlich sind.

Bei einem Umschlag handelt es sich bei der gleich bleibenden Information in den
einzelnen zusammengefuhrten Versionen um die Absenderadresse, die Sie in der
oberen linken Ecke des Hauptdokuments eingeben. Die Platzhalter sind die

Adressen der einzelnen Empfanger.
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Erstellen des Hauptdokuments

Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
Adressblock einfligen
Adresselemente festlegen Vorschau
| Empfangernamen in diesem Format einfligen: Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:
Johann - N |1 [+ [
Johann Flrbas Jr.

-T Andrea Dunker

Hauptstafle 123
12345 Berlin

| Postanschrift einfligen:
| Adresse entsprechend dem Bestimmungsland /der
Region formatieren HHHERE RS P
Ok ""| | Abbrechen |

Am schnellsten
kdnnen Sie eine
Empfangeradresse
hinzufligen, indem Sie
Im Assistenten auf
Adressblock klicken.

Damit wird dem Umschlag das vordefinierte Feld «Adresse» hinzugefugt, das die
Angaben "Vorname", "Nachname", "Adresse", "Ort", "Bundesland/Kanton" und

"PLZ" umfasst.

Ingrid von Koslowski
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Vorschau

ise Sendungen Uberpriifen Ansicht

=P Regeln ~ -=:-tfi-1_:r-:=- Mo 2 L |
-'_, Ubereinstimmende Felder festlegen '

ile Seriendruckfeld Varschau i :
einfligen = Ergebnisse | S Automatische Fehlerdberprifung

'r schreiben und einfdgen Vorschau Ergebnisse

Seriendruck i)

Vorschau auf Thre Umschldge

Lanja-Flate]
Landstr 5677
12343 Berdm 49 Empfanger suchen. ..

Anderungen vornehmen

Nachdem Sie alle
gewilnschten Inhalte
und Felder im
Hauptdokument
eingefugt haben,
konnen Sie nun eine
Vorschau der
zusammengefuhrten
Dokumente anzeigen.

Wenn Sie unten im Assistenten auf Weiter klicken, um zum nachsten Schritt zu
wechseln, wird das erste zusammengefiihrte Dokument automatisch angezeigt.
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Vorschau

Abhangig davon, wie das erste Dokument aussieht, haben Sie mehrere
Maoglichkeiten:

» Falls Ihnen das Ergebnis nicht zusagt, klicken Sie unten im
Assistenten auf Zurtick. Wenn Sie zum vorhergehenden Schritt
zurickkehren, kdnnen Sie Felder hinzufugen, [6schen oder
zuordnen und andere Korrekturen vornehmen, damit die
Informationen richtig angezeigt werden.

« Falls Innen das Ergebnis zusagt, klicken Sie oben im Assistenten
auf den Doppelpfeil nach rechts, um weitere zusammengefihrte
Dokumente anzuzeigen, wie in der Abbildung zu sehen ist.
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Vorschau

Abhangig davon, wie das erste Dokument aussieht, haben Sie mehrere
Maoglichkeiten:

* Wenn Sie das zusammengeflhrte Dokument flr einen bestimmten
Empfanger anzeigen mochten, klicken Sie auf Empfanger suchen, um
diese Person zu suchen. Wenn Sie die Dokumente durchblattern,
konnen Sie jede beliebige Person aus dem Seriendruck ausschliel3en,
indem Sie jeweils auf Empfanger ausschliefl3en klicken.

Auf diese Weise schliel3en Sie einen Empfanger lediglich aus den
Ergebnissen des Seriendrucks aus und Idschen ihn nicht aus der
Empfangerliste.

» Wenn Sie feststellen, dass Sie mehrere Empfanger aus dem
Seriendruck ausschlieRen mochten, klicken Sie auf Empfangerliste
bearbeiten, um das Dialogfeld Seriendruckempfanger zu 6ffnen. Wie
zuvor beschrieben, kdnnen Sie hier die Empfangerliste verktrzen.
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Fertigstellen des Seriendrucks

SR Wenn Sie mit der

ik e Vorschau der
zusammengefihrten
Dokumente zufrieden sind,
konnen Sie die fertigen
Dokumente drucken.

0 annen Sie alle
Umschlage dndern.

Klicken Sie auf Drucken,
um das Dialogfeld

O ik et Seriendruck an Drucker
Schritt 6 von 6 zu offnen.

Fusammenfiihren

L5 Drucken...

Anderungen in letzter Minute?
Falls Sie eine weitere Mdglichkeit zur Uberpriifung der Ergebnisse benétigen oder

wenn Sie ausgewahlte Umschlage anpassen moéchten, klicken Sie im Assistenten
auf Individuelle Umschlage bearbeiten.
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Fertigstellen des Seriendrucks

Seriendruck Wenn Sie mit der Vorschau
Seriendruck beenden der zusammengefihrten
Dokumente zufrieden sind,
konnen Sie die fertigen
Dokumente drucken.

Klicken Sie auf Drucken,
um das Dialogfeld
Seriendruck an Drucker
zu oOffnen.

0 annen Sie alle
Umschlage dndern.

Fusammenfiihren
L5 Drucken...

-:J Individuelle Umschldge bearb

Schritt 6 von &

Damit wird ein separater Sammelseriendruck erstellt, der alle Umschlage in einem
neuen Word-Dokument enthalt.

Nachdem Sie die Umschlage im Sammeldokument Gberprift und ggf. gedndert
haben, kdnnen Sie sie sofort drucken.
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Fertigstellen des Seriendrucks

Seriendruck

seriendruck beenden

Seriendruck erstellt jetzt Thre
Umschlage,

Fusammenfiihren
L5 Drucken...

-:J Individuelle Umschldge bearb

Schritt 6 von &

Wenn Sie mit der Vorschau
der zusammengefuhrten
Dokumente zufrieden sind,
konnen Sie die fertigen
Dokumente drucken.

Klicken Sie auf Drucken,
um das Dialogfeld
Seriendruck an Drucker
zu oOffnen.

Sie kbnnen das Dokument aber auch einfach speichern und die Umschlage zu
einem spateren Zeitpunkt drucken. Wenn Sie Ihre Anderungen an einzelnen
Umschlagen beibehalten méchten, missen Sie das Sammeldokument unbedingt

speichern.

Dieses Dokument ist unabhéangig vom Hauptdokument und umfangreicher als

Letzteres.
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Abbrechen oder Fortsetzen eines Seriendrucks

Ba H9-0 Sie kdnnen einen
Seriendruck jederzeit
vor der Beendigung

G i Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefilhrt:
Offnen i i i 7 abe'EChen
R SELECT *FROM 'Kunden$’

r

J Heu Microsoft Office Word e

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefigt.
Hilfe anzeigen == |

Mein

SchlieRen Sie dazu das Dokument, und wahlen Sie aus, dass die Anderungen nicht
gespeichert werden sollen. Das Dokument wird zusammen mit der Verbindung zur
Empfangerliste geléscht.

Wenn Sie aber lediglich die Arbeit am Seriendruck anhalten muissen und spéater
dorthin zurtickkehren moéchten, speichern Sie das Hauptdokument.

Ingrid von Koslowski
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Abbrechen oder Fortsetzen eines Seriendrucks

Ba H9-0 Sie kdnnen einen
Seriendruck jederzeit
vor der Beendigung

G i Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefilhrt:
Offnen i i i 7 abe'EChen
R SELECT *FROM 'Kunden$’

r

J Heu Microsoft Office Word e

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefigt.
Hilfe anzeigen == |

Mein

Beim erneuten Offnen des Dokuments werden Sie gefragt, ob die Verbindung mit
der Empfangerliste beibehalten werden soll. Klicken Sie auf Ja, um den
Seriendruck fortzusetzen.
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EinfUhrung in den Seriendruck mithilfe der Multifunktionsleiste

Haben Sie bemerkt,
dass die Befehle auf
der Registerkarte
Sendungen verfugbar
wurden, wahrend die
einzelnen Schritte des
Assistenten
durchliefen?

Die Multifunktionsleiste ist ebenfalls eine praktische Moglichkeit fur die Ausfihrung
eines Seriendrucks. Der Vorgang ahnelt sehr stark den Schritten im Assistenten.

Uber die Multifunktionsleiste kdnnen Sie auf weitere Features zugreifen,
beispielsweise auf die automatische Uberprufung, mit der vor Beendigung des
Seriendrucks nach Fehlern gesucht wird.

Ingrid von Koslowski

http://seniorenschulung-zuhause.de/



EinfUhrung in den Seriendruck mithilfe der Multifunktionsleiste

Die Befehle auf der
Registerkarte
Sendungen befinden
sich in den folgenden
vier Gruppen.

Seriendruck starten: Dies ist der Ausgangspunkt, an dem Sie einen
Dokumenttyp auswahlen und anschliel3end die Empfangerliste auswahlen,
erstellen oder bearbeiten.

Felder schreiben und einfigen: Hiermit konnen Sie die Seriendruckfelder
einfigen, die Felder zuordnen und Aktionen in Dokumenten mithilfe von Regeln
ausfuhren.

Ingrid von Koslowski
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EinfUhrung in den Seriendruck mithilfe der Multifunktionsleiste

Die Befehle auf der
Registerkarte
Sendungen befinden
sich in den folgenden
vier Gruppen.

® \orschau Ergebnisse: Neben dem Anzeigen der einzelnen
zusammengefuhrten Dokumente steht Ihnen ein Feature flr die automatische
Fehlerprifung zur Verfigung.

(1) Fertig stellen: Hiermit konnen Sie den Seriendruck beenden und die einzelnen
Dokumente in einem einzigen Sammeldokument kombinieren oder aber
ausdrucken oder elektronisch senden.
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Ubungsvorschlage

1. Offnen des Seriendruck-Assistenten und Einrichten des
Hauptdokuments

2. Herstellen einer Verbindung mit der Empfangerliste und
Auswahlen der Personen, an die ein Brief gesendet werden soll

3. Eingeben von Inhalt und Einfigen von Feldern
4. Anzeigen der Vorschau und Zuordnen von Feldern

5. Beenden des Seriendrucks
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Test 3, Frage 1

Wie offnen Sie den Seriendruck-Assistenten?
(Wéahlen Sie eine Antwort aus.)

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Microsoft Office und
anschlieRend auf Word-Optionen.

2. Kilicken Sie auf der Registerkarte Sendungen auf
Seriendruck starten.

3. Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfligen auf
Schnellbausteine.
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Test 3, Frage 1: Antwort

Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen auf Seriendruck starten.
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Test 3, Frage 2

Wie schliefden Sie eine Person aus einem Seriendruck aus?
(Wéahlen Sie eine Antwort aus.)

1. Durch Léschen aller Informationen in der Empfangerliste fur
die betreffende Person.

2. Durch Loschen des an die Person adressierten Dokuments,
wenn der Seriendruck in der Vorschau angezeigt wird.

3. Uber die Kontrollkastchen im Dialogfeld
Seriendruckempfanger.
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Test 3, Frage 2: Antwort

Uber die Kontrollkastchen im Dialogfeld Seriendruckempfanger.

Im Dialogfeld Seriendruckempfanger kbnnen Sie die Personen festlegen,
die in den endgdltigen Seriendruck einbezogen werden sollen.
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Test 3, Frage 3

Nachdem Sie eine Vorschau der Dokumente angezeigt haben,
Ist der Seriendruck abgeschlossen, und Sie konnen keine
Anderungen mehr daran vornehmen. (Wahlen Sie eine
Antwort aus.)

1. Richtig

2. Falsch
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Test 3, Frage 3. Antwort

Falsch

In der Vorschau kdnnen Sie sich die zusammengefuhrten Dokumente
vor dem Beenden des Seriendrucks ansehen.
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