MS Word 2019 — Aufbau @ Seriendruck

4 SERIENDRUCK

Mit Hilfe eines Seriendrucks haben Sie die Moglichkeit, Dokumente wie zB Brie-
fe, Angebote oder Einladungen an einen grolleren Personenkreis zu adressieren,

ohne diese alle einzeln schreiben zu mussen. Beim Druck werden Elemente wie
Anschrift und Anrede aus den gespeicherten Empfangeradressen nacheinander in
das Seriendruck-Dokument geschrieben.

Zum Erstellen eines Seriendrucks sind zwei verschiedene Dateien notwendig. Ein
Hauptdokument mit dem gleichbleibenden Text und den sogenannten Serien-
druckfeldern (Platzhalter fur individuelle Informationen pro Datensatz) und die
Datenquelle, welche diese individuellen Informationen (Adressen und sonstige
Daten der Empfanger) in Datensdtzen bereitstellt.

4.1 Vorbereitung

WORD stellt tiber den Aufgabenbereich Serienbruck einen Assistenten zur Verfu-
gung. Dieser hilft in 6 Schritten bei der Erstellung von Serienbriefen, Adressetiket-
ten, Verzeichnissen oder bei der Verteilung von E-Mail-Nachrichten. Der Grund-
prozess hat folgenden Aufbau:

o Offnen oder erstellen Sie ein Hauptdokument.

o Offnen oder erstellen Sie eine Datenquelle mit den einzelnen Empfin-
gerdaten. Dazu konnen Sie Daten aus einem Word-Dokument, in dem
die Tabelle mit den Datensatzen gespeichert ist, oder eine Excel-Tabelle
(*.xls oder *.xlsx) bzw. eine Access-Tabelle(*.mdb oder *.accdb) heran-
ziehen.

e Fugen Sie Seriendruckfelder im Hauptdokument ein.

e Erstellen Sie zuletzt die eigentlichen Serienbriefe, indem Sie die Daten
aus der Datenquelle mit dem Hauptdokument verbinden.

Alle Bedienungselemente, die zur Erstellung eines Seriendrucks erforderlich sind,
werden im Register SENDUNGEN zusammengefasst. In der Gruppe SERIENDRUCK STARTEN
werden die Giblichen Anwendungsformen wie Briefe, Etiketten usw. angeboten.

Seriendruck Empfinger
starten = auswahlen -

Briefe
E-Mail-Machrichten
Urnschlige...
Etiketten...
Verzeichnis

Normales Word-Dokument

YRMe Q0 mw

Seriendruck-Assistent mit Schritt-flr-Schritt- Anweisungen...
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Im Folgenden wird die Erstellung eines Serienbriefes mit einer bereits vorhande-
nen Datenquelle durchgefiihrt, daran anschlieRend erhalten Sie Informationen zur
Erstellung von Etiketten sowie einer neuen Datenquelle.

Der SERIENDRUCK-ASSISTENT MIT SCHRITT-FUR-SCHRITT-ANWEISUNGEN begleitet Sie bei diesem
Vorhaben. Mochten Sie ohne den Assistenten arbeiten, konnen Sie die einzelnen
Schaltflachen im Register SenbunGen verwenden. Bei beiden Verfahren ergibt je-
weils eine Zeile (bzw. ein Datensatz) der Datenquelle einen Serienbrief, Briefum-
schlag oder ein Adressetikett.

4.1.1 Dokument als Hauptdokument vorbereiten

Im Hauptdokument werden alle Informationen festgehalten, die spater die einzel-
nen Empfanger des Serienbriefes erhalten sollen.

Register SENDUNGEN

Datei  Start  Einfiigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hiffe O Was mdchten Sie tun? % Freigeben  © Kommentare

M B Rk B B [ e @ KA Ipb |

o
2% Ubereinstimmende Felder festlegen ] Empfanger such
Umschlage Etiketten | Seriendruck Empfénger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld 8 Vorschay | 2| Empranger suchen Fertig stellen und

sterten~  auswahlen  bearbeiten hervorheben cinfigen * Ergebnisse | [ Auf Fehler uberprifen | zusammenfiihren +

Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfigefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

1. Offnen Sie die Datei, die als Serienbrief verwendet werden soll. In unserem
Fall die Datei Schritte Serienbrief.docx, aus dem Ordner Word 2019 Aufban.

2. Um das aktive Dokument, das bereits

d?n textlichen Inhalt Ihres Briefes ent- Seriendruck v X
halt, als Hauptdokument zu verwenden,
rufen Sie im Register SENDUNGEN in der Wahlen Sie einen Dokumenttyp
Gruppe SERIENDRUCK STARTEN den Befehl Se- . O DRRLRCAL ORIl
RIENDRUCK STARTEN auf. o Briefe
.. . . E-Mail-Nachricht
3. Aktivieren Sie den Eintrag SERIENDRUCK- : a'hl__a‘ it

.. mschldge

ASSISTENT MIT SCHRITT-FUR-SCHRITT-ANWEISUNGEN :
Etiketten

Im Aufgabenbereich SERiENDRUCK werden Sie Nerednk
nun tber 6 Schritte zum fertigen Serien- Briefe
brief gefuhrt_ Senden Sie Briefe an eine Gruppe von

Personen, Sie konnen jeden Brief

- . individuell :
4. Im ersten Schritt wihlen Sie den Do- bttt i
Klicken Sie auf "Weiter’, um den Vorgang

kumenttyp. In unserem Fall einen Brief. fortzusetzen.

Der Assistent bietet bei jeder Aktion den
Wechsel zum nachsten Arbeitsschritt an
oder zum vorigen zuriick zu kehren.

Klicken Sie sich zum zweiten Schritt

WEITER. Schritt 1 von 6

=> Weiter: Dokument wird gestartet

\
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3

Seriendruck

5.

Im zweiten Schritt legen Sie fest, welches Dokument daftir herangezogen

werden soll.

Zur Auswahl stehen das aktuelle Do-
kument oder neu zu erstellende Doku-
mente. Belassen Sie die Option _Akzuelles
Dokument verwenden.

Klicken Sie danach auf WEeiTer.

Schritt 2 von 6
= Weiter: Empfanger wihlen
& Zurick: Dokumenttyp wihlen

Im dritten Schritt missen Sie bekannt
geben, welche Datenquelle Sie benut-
zen wollen (d.h. woher die entspre-
chenden Daten — Namen und Adressen
— fiir den Serienbrief bezogen werden).

Meistens ist bereits eine Word-Tabelle
oder Excel-Liste bzw. Access-Tabelle
vorhanden, die Sie tiber den Link Durchx-
sucHeN aus dem entsprechenden Ordner
aufrufen.

Seriendruck v X
Startdokument wihlen
Wie machten Sie lhre Briefe einrichten?
® Aktuelles Dokument verwenden
Mit Vorlage beginnen
Mit vorhandenem Dokument beginnen

Aktuelles Dokument verwenden

Beginnen Sie mit dem angezeigten
Dokument und verwenden Sie den
Seriendruck-Assistenten, um
Empfangerinformationen hinzuzufigen.

Seriendruck

Empfanger wahlen

#® Vorhandene Liste verwenden
Aus Outlook-Kontakten auswahlen
MNeue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

EBenutzernamen und Adressen aus einer
Datei oder Datenbank verwenden,

% Durchsuchen...
Empfdnaerliste bearbeiten...

Ernpfangerlistendatei wihlen

4.1.2 Eine Datenquelle fiir den Seriendruck auswahlen

4.1.2.1 Uber den Aufgabenbereich SERIENDRUCK
1.

3.

Wahlen Sie die Option VORHANDENE LisTE VERWENDEN Oder NEUE LISTE EINGEBEN, je
nachdem, ob Sie auf eine bestehende Datei mit Datensatzen zugreifen wol-
len oder ob Sie eine neue Tabelle (siehe Seite 97) erstellen wollen.

Klicken Sie auf den Link DurcHsucHen, um die entsprechende Datei zu 6ff-
nen. Meist wird sie sich im Ordner Meine Datenguellen befinden, falls nicht,
durchsuchen Sie Ihren Datentrager. Markieren Sie die Datei, die fir lhren
Serienbrief die Datenquelle (Namen, Adressfelder etc.) zur Verfligung stellt.
In unserem Fall die Datei Personen.docx aus dem Ordner Ubungen Word 2019

Aufban.

Klicken Sie zuletzt auf OrFneN.
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E] Datenquelle auswihlen

/M [&F] « Lokaler Datentrdger (C:) » Benutzer » ALGE » Dokumente » Meine Datenquellen

Organisieren Meuer Ordner
~

ALGE "~ Name Anderungsdatum
~# 3D-Cbjekte || +NeueSQLServerVerbindung.odc
=] Bilder || +Verbindung mit neuer Datenquelle hers...
[ Desktop 0] Adressen.accdb
| Dokumente B Kundinnen.xlsx
‘ Downloads Personen.docx

¢ Faveriten

#P Gespeicherte Spiele
[27] Kontakte

@ Links

D Musik

‘@ OneDrive

]

Meue Quelle...

X
v O Meine Datenquellen” durchs... ©
> T @
Typ Grafke
Microsoft Office Data Connection TKB
Microsoft Office Data Connection 1KB
Microsoft Access Database 460 KB
Microsoft Excel-Arbeitsblatt 37KB
Microsoft Word-Dokument 14 KB

Dateiname: | Personen.docx

v| Alle Daten

Tools ~ Offney

quellen (*.odc*.mdb ~

Abbrechen

Xf

Das Dialogfenster SERIENDRUCKEMPFANGER Wird gedffnet. Hier konnen Sie nun
individuelle Angaben (Sortieren, Filterung oder Ausnahmen) einstellen.
Uber die Schaltflache bestdtigen Sie lhre Angaben und kehren in

die Serienbrieferstellung zurtick.

Sollten Sie zu einem spateren Zeitpunkt eine
andere Datenquelle benétigen oder noch
Anderungen in der Datenquelle durchfiihren

[7] Andere Liste wahl

D Empfangerliste bearbeiten...

(=

mussen, klicken Sie auf den Eintrag ANDERE
LISTE WAHLEN bZzw. EMPFANGERLISTE BEARBEITEN.

Die Schaltflichen EMPFANGER AUSWAHLEN

bzw. EMPFANGERLISTE BEARBEITEN im Regis- @ =

ter SENDUNGEN / SERIENDRUCK STARTEN konnen

Seriendruck Empfanger Empfangerliste

ebenfalls daftir herangezogen werden. starten *  auswihlen -

Seriendruck starten

B

bearbeiten
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4. Zur Bearbeitung der Empfangerliste markieren Sie den Pfad im Feld Daten-
guelle und klicken auf die Schaltflache Bearseimen. Es 6ffnet sich ein weiteres
Dialogfenster DaTenFormuLAR. Hier dndern Sie die notwendigen Daten in den
entsprechenden Feldern oder geben neue Datensitze ein.

Seriendruckempfanger ? >

Diese Empfangerliste wird fur den Seriendruck verwendet, Mit den folgenden Optionen kdnnen 5ie die Liste andern
oder Empfanger hinzufdgen. Mit den Kontrollkastchen kdnnen 5ie fur den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder
entfernen. Klicken 5ie auf 'OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist,

Datenguelle I_ Name w | Vomame | Anrede w | PLZ « | Titel w | Strale
CA\Users\ALGEND... NE JammerstraBe |
CAUsers\ALGELVD... [¥ Jager Hugeo Herrn 8524 Waldweg 33
CAUsers\ALGEVD... [¥ Krug Lisi Frau 2343 Dr. Wassergasse 44
CAUsers\ALGEVD... [ Steiger losef Herrn 6236 Kuhalm 33
CAUsers\ALGEVD...  [¥  Moall Maria Frau 4020 Mag. Anton-Bruckn
£ >
Datenquelle Empfangerliste verfeinern

Chillsers\ALyE\DocumentsiMe 7

1) T Eittern...
’% Duplikate such

[T:) Empfanger suchex...
D« Adressen aberprifgn...
Bearbeiten Aktualisiersn \
Datenformular ? X
9 Anrede: Herrn ~ Meuer Datensatz QK |
\~ Titel: Ing. Laschen ,—A
Vorname: Karl
Wiederherstellen
MName: Klager
StraBe: Jammerstrafe 22 Suchen..
PLZ: 5122 QUelle enzEigen
Wohnaort: Ach
v
Datensatz | M 4|1 AL SchlieBen

4.1.2.2 Uber das Register SENDUNGEN

Offnen Sie sich dazu die Datenquelle tiber Sen- . :

[

DUNGEN/SERIENBRIEF STARTEN /EMPFI'-'\NGER AUSWAH- EEQ & _|
LEN/VORHANDENE LISTE VERWENDEN. Empfanger
auswihlen -

ﬁ Meue Liste eingeben...
Vorhandene Liste vemendenﬁ\/

AN
A= Aus Qutlook-Kontakten auswih| ,
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Im Orenen-Dialog suchen Sie Tabelle auswahlen 7 X

dle Da'tel’ dle dle.AdreSSIn_ Name EBeschreibung Gedndert Erstellt Tvp

formationen enthilt. ] k-Listes | 9/1/2015 11:3&:00 AM  9/1/2015 ...  TABLE
Tabelle2$ 9/1/2015 11:38:00 AM  9/1/2015 ..  TABLE

Mit bestétigen Sie zB [ Tabelle3s 9/1/2015 11:38:00 AM  9/1/2015 ...  TABLE

hier die Tabelle K-Liste aus
einer Excel-Datei.

Erste Datenreihe enthilt Spalteniberschriften Abbrechen

Nach der Festlegung lhrer Datenquelle

Schritt 3 von 6
=» Woeiter: Schreiben Sie Ihren Brief

5. Klicken Sie im Aufgabenbereich rechts unten

WEITER ZUM néichsten SChrltt & Zurick: Dokument wird gestartet

Im vierten Schritt werden nun die Seriendruckfelder in das Hauptdokument ein-

gefligt.

4.1.3 Datenfelder in das Hauptdokument eingeben
Die Seriendruckfelder entsprechen den Spaltentiberschriften in der Datenquelle

und werden im Hauptdokument an den Stellen eingefiigt, an denen die variablen
Informationen (Feldinhalte) erscheinen sollen.

4.1.3.1 Uber den Aufgabenbereich

1. Positionieren Sie die Einfigemarke im

Seriendruck %

Hauptdokument an der Stelle, an der

ein Seriendruckfeld eingefligt werden Schreiben Sie Ihren Brief

soll. Wenn Sie lhren Brief noch nicht
geschrieben haben, konnen Sie dies jetzt

. . . machen.
2. Klicken Sie im Aufgabenbereich Se- A - A
; Um Ihrem Brief Empfangerinformationen

RIENDRUCK auf den Link WEITERE ELE- hinzuzufiigen, klicken Sie in Inr Dokument
und dann auf eins der folgenden

MENTE... Elemente:

[E) Adressblock...

E] GruBzeile...

¥ Elektronisches Porto...
< [ Weitere Elemente...

Nachdem Sie Ihren Brief erstellt haben,
klicken Sie auf "Weiter". Dann konnen Sie
jeden Brief einzeln in einer Vorschau
prufen und individuell anpassen.
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Seriendruck

3. Hier haben Sie die Moglichkeit,
die Seriendruckfelder ganz indivi-

duell anzuwahlen und auf be-
stimmte Stellen in lhrem Doku-

ment zu platzieren, indem Sie das
entsprechende Feld markieren und

auf EINFUGEN klicken.

whAnredens
uTitelr«Vorname»-«Namen»+
wStrafBen+
«PLZ»-«Wohnort»9

Einfdgen:

Seriendruckfeld einfiigen ? s

OAdressfeIder
Felder:

Titel
Vorname
Mame
Strabe
PLZ
Waohnaort

@ Datenbankfelder

Ubereinstimmende Felder festlegen... Abbrechen

In der vorliegenden Daten-
qguelle wurde im Feld T7ite/
bereits nach jedem Eintrag
das erforderliche Leerzeichen
eingefugt.

In Ihrem Dokument prasentieren sich die Seriendruckfelder durch doppelte Spitz-
klammern, die den Namen des jeweiligen Feldes beinhalten.

4.1.3.2 Uber das Register SENDUNGEN

Sollte der Aufgabenbereich SERIENDRUCK
nicht geoffnet sein, konnen Sie im
Register SENDUNGEN Uiber die entspre-
chenden Schaltflachen in der
Gruppe ScHREIB- UND EINFUGEFELDER |hre
Seriendruckfelder ergianzen.

Klicken Sie zum Einfligen der Seriendruckfelder auf die [z 7
. . . ) ) Seriendruckfeld einflgen (-
Schaltflache SeriENDRUCKFELDER EINFUGEN. Es Offnet sich ein

Auswahlliste mit allen zur Verfiigung stehenden Anrede

Feldern. Titel \7\\/\
Yorname %
Mame

Achten Sie beim Einfugen darauf, dass zwischen den einzelnen
Feldern auch entsprechende Leerzeichen gesetzt werden. In der Strafe
Spalte ,Titel” wurde bereits in der Datenquelle das notwendige
Leerzeichen gespeichert. Um in die nachste Zeile zu gelangen,
fugen Sie statt eines Absatzendezeichens einen manuellen Zei- Wohnort

lenumbruch ein.

Adressblock D?v
— Grulizeile %%

Seriendruckfelder _
hervarheben Seriendruckfeld einfigen -

Schreib- und Einfagefelder

PLZ

Team ALGE
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Mit der Schaltfliche Grugzeie wird die Anredezeile mit Empfangernennung im
Brieftext eingeftigt.

GruBzeile einfiigen ? *

Format far GruBzeile: Uber dle Nﬂﬂl;gdl‘l'oﬂj‘-
Sehr geehrtejr) | Herr Farbas 0. il pfgz/e k(jnnen Sle dle

GruBzeile far ungultige Empfangernamen: Anredezeile fUl’ dle

Sehr geehrte Damen und Herren, | s . .
g einzelnen Datensitze

durchblattern.

Vorschau

er Empfangerliste:

Sehr geehrte Frau Krug,

Probleme beheben

Falls Elemente in der GruBzeile fehlen oder falsch angeordnet sind,
identifizieren Sie mithilfe von ‘Ubereinstimmende Felder festlegen’ die
richtigen Adresselemente in der Adressenliste,

Ubereinstimmende Felder festlegen...

Ok Abbrechen
4. Klicken Sie absghlleBend auf WEITER,. um zur Schritt A von £
Vorschau auf die zu erstellenden Briefe zu e
gelangen' & Zuriick: Empfanger wéhlen

5. Im fiinften Schritt konnen Sie statt der
Seriendruckfelder nun bereits den ersten
Datensatz einsehen. Vorschau auf Ihre Briefe

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

Seriendruck %

Wechse| n Sle mit der Schaltfléche - Vorschau sehen mochten, klicken Sie auf:
zu weiteren Datensitzen, um lhr Seri- << |EBEENEE S
enbrief-Hauptdokument zu kontrollie- [0 Empfanger suchen...
ren. Anderungen vornehmen
Sie konnen auch lhre Empfangerliste
andern:
Ergianzen Sie wenn noétig und fihren [ Emptangerhete beameRer..
eventuelle Korrekturen, u.U. auch in P
der Empfangerl iste (Datenque”e)/ Wenn Sie Ihre Briefe in der Vorschau
durch. angesehen haben, klicken Sie auf "Weiter",

Dann konnen Sie die zusammengefuhrten
Briefe drucken oder editieren, um
personliche Kommentare hinzuzufigen,
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Im Register SENDUNGEN wurde gleichzeitig die Schaltflaiche VORSCHAU ERGEBNISSE in der
Gruppe VORSCHAU ERGEBNISSE aktiv. Auch hier konnen Sie Uber die Navigationsschaltfla-
chen zu den einzelnen Datensatzen wechseln.

= 3, PP

it . L+ Letzter Datensatz
) Empfianger suchen

Varschau ——  Nachster Datensatz
Ergebnisse [~ Auf Fehler dberprifen

I Datensatznummer

VaorschaulErgebnisse

——

Voriger Datensatz

Erster Datensatz

6. Speichern Sie in diesem Schritt |hr Hauptdo-
kument, bevor Sie tiber WEerTer zum letzten
(6.) Schritt Seriendruck beenden gelangen.

Schritt 5 von 6
=> Weiter: Seriendruck beenden

& Zurick: Schreiben Sie lhren Brief

4.2 Ausgabe

4.2.1 Hauptdokument mit Datenquelle zusammenfiihren

Durch das Zusammenfiihren des aktuellen Dokuments (Hauptdokument mit
textlichem Inhalt samt aller Seriendruckfelder) mit der Datenquelle werden im
sechsten Schritt nun die tatsdachlichen Serienbriefe erstellt.

Das Zusammenfiihren von Text und Daten n

wird auch im Register SEnbunGgen/Gruppe FERTIG Q
STELLEN / FERTIG STELLEN UND ZUSAMMENFUHREN Mmit Fertig stellen und
dem Eintrag EINZELNE DOKUMENTE BEARBEITEN ange-  [Lsammentiihren =

boten. _I_ﬂ Einzelne Dokumente bearb /

@ Dokumente drucken...

_}[v_] E-Mail-Machrichten senden...

Dabei werden in einem Dokument, getrennt durch so genannte Abschnittsumbrii-
che die einzelnen Briefe an die jeweiligen Personen getrennt angezeigt.

Kontrollieren Sie nun lhr Serienbrief-Dokument und nehmen u.U. noch individu-
elle Erganzungen zu einzelnen Briefen vor.
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4.2.2 Das Seriendruckergebnis

4.2.2.1 Seriendruck drucken

Uber den Link Drucken kénnen ausgesuchte
Daten an den Drucker geschickt werden.
Dabei kann im Dialog SERIENDRUCK AN DRUCKER
eine Auswahl getroffen werden, welche Briefe
gedruckt werden sollen.

Nehmen Sie die gewtinschte Einstellung vor
und bestatigen Sie den Druckauftrag mit

.

Seriendruck an Drrucker ? *

Datensatzauswahl

() Alle

OAktugllerDatensat

i® von: [1 An: |20
Abbrechen

Seriendruck v X

Seriendruck beenden
Seriendruck kann jetzt Ihre Briefe erstellen.
Wahlen Sie “Individuelle Briefe bearbeiten”,
um Eriefe zu personalisieren. Die
zusammengefihriten Briefe werden in
einem neuen Dokument gedffnet. Um alle

Briefe zu dndern, wechseln Sie zum
Criginaldokument,

Zusammenfiihren
E‘:g, Drucken...

L:T'_b‘ Individuelle Briefe bearbeiten...

4.2.2.2 Seriendruck als eigenes Dokument speichern

Sollte der erstellte Serienbrief nicht sofort ausgedruckt werden, so kann statt des-
sen ein eigenes Dokument erstellt werden. Dieses Dokument kann jederzeit
nachbearbeitet werden und dann erst ausgedruckt werden.

e Klicken Sie in diesem Fall auf INpIvIDUELLE
BRIEFE BEARBEITEN.
Im Dialog SERIENDRUCK IN NEUES DOKUMENT
konnen — wie beim Druckvorgang — die
Datensatze festgelegt werden.

Bestitigen Sie lhre Angaben mit [_9¢__|.

e Im neuen Dokument wird nach jedem
Brief (Datensatz) ein Abschnittswechsel

Seriendruck in neues Dokument ? >

Datensatzauswahl

OAktugIIer Datensatz
OEon: An:

Abbrechen

eingefligt, so dass sich Brief an Brief ,in Serie” reiht.

e Speichern Sie zuletzt auch lhre Serienbriefe mit einem aussagekraftigen

Namen.
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