MS Word 2016 — Kompakt @ Seriendruck

1 SERIENDRUCK

Mit Hilfe eines Seriendrucks haben Sie die Moglichkeit, Dokumente wie zB Brie-
fe, Angebote oder Einladungen an einen groleren Personenkreis zu adressieren,
ohne diese alle einzeln schreiben zu mussen. Charakteristisches Merkmal von Se-
rienbriefen ist die Kombination von variablen und fixen Textelementen. Beim
Druck werden Elemente wie Anschrift und Anrede aus den gespeicherten Emp-
fangeradressen 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 fir individuelle Informationen pro Datensatz) und die
Datenquelle, welche diese individuellen Informationen (Adressen und sonstige
Daten der Empfanger) in Datensatzen bereitstellt. Diese Datenquelle liegt in der
Regel als Tabelle vor, wobei jedem einzelnen Empfanger ein individueller Daten-
satz zugeordnet ist. Die Seriendruckfunktion sorgt dafiir, dass diese beiden Do-
kumenttypen - Hauptdokument und Datenquelle - miteinander verbunden wer-
den. Dabei werden die Seriendruckfelder im Hauptdokument durch die empfan-
gerspezifischen Daten aus der Datenquelle ersetzt. Das Ergebnis sind einzelne
Briefe mit gleichem Inhalt, aber z.B. unterschiedlichen Empfangernamen, Adres-
sen, Zusatzinformationen.

1.1 Grundlegende Informationen

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:

e Offnen oder erstellen Sie ein Hauptdokument.

e Offnen oder erstellen Sie eine Datenquelle mit den einzelnen Empfin-
gerdaten. Dazu konnen Sie Daten aus einem Worddokument, in dem die
Tabelle mit den Datensdtzen gespeichert ist, einer Excel-Tabelle, einer
Access-Tabelle oder aus den Outlook-Kontakten heranziehen.

e Fiigen Sie Seriendruckfelder im Hauptdokument ein.

o Erstellen Sie zuletzt die eigentlichen Serienbriefe, indem Sie die Daten
aus der Datenquelle mit dem Hauptdokument zusammenfiihren.
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Hauptdokument mit gleichbleibendem Text und mit Seriendruckfeldern zur in-
dividuellen Informationseingabe.

EDV-CONSULTING GMEH
1150 Wien, Hitteldorfer Stralle 8§1B/2

Tel. 98599 09 Fax 98599 18
/ Seriendruckfelder
«Anrede» =
«Titel» «Worname» «Name»
«Stralle»

«PLZ» «Wohnort»
10.08.2017

EDV-Schulung

In der Anlage uberreichen wir Ihnen unser aktuelles Kursprogramm.

Abb. Hauptdokument Kursprogramm.docx

Datenquelle enthilt die relevanten empfdngerspezifischen Datensatze

Anrede Titel Vorname Name Strafe PLZ Wohnort
Herrn Ing. Karl Klager Jammerstrale 22 5122 Ach
Herrn Huso Jiser Waldwes 33 8524 Bad Gams
Frau Dr. Lisi Krug Wassergasse 44 2345 Brunn
Herrn loset Steiger Kuhalm 55 6236 Alpbach
Frau Mag. Maria Moll Anton-Bruckner-Platz 11 4020 Lin
Abb. Datenquelle Kundenliste.xIsx Datensatz
1.Zeile enthalt den Steuersatz mit den Feldnamen

Durch Zusammenfiihren von Hauptdokument und Datenquelle entstehen die ein-
zelnen Serienbriefe.

Herrn
Ing. Karl Klager
Jammerstralle 22

Herrn

Hugo Jager
Waldweg 33
Frau

Dr. Lisi Krug
Wassergasse 44

Herrn

losef Steiger

Kuhalm 55
Frau
Mag. Maria Moll
Anton-Bruckner-Platz 11
4020 Linz
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2 SERIENBRIEF — ERSTELLUNG

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.

Datei Start  Einfigen  Entwurf  Llayout  Verweise [ECUENUSUNN Uberprufen  Ansicht  © Was machten Sie tun? Anmelden £, Freigeben

1 Umschlige B e 57 B B B [ Regeln~ @ M _»m EN

o3
# 0 Ubereinstimmende Felder festlegen
Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld - B Varschau 12 Empfanger suchen Fertig stellen und

[F] Etiketten starten+  auswihlen~  bearbeiten hervorheben e — Ergebrisse [ At Fahler aberprafen | ZUsammenfihren ~

Erstellen Seriendrudk starten Schreib- und Einfigefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen S

Abb. Register SENDUNGEN

Im Folgenden wird die Erstellung eines Serienbriefes mit einer bereits vorhande-
nen Datenquelle durchgefiihrt.

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.

2.1 Dokument als Hauptdokument vorbereiten

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

Offnen Sie die Datei, die als Serienbrief verwendet werden soll. In unserem Fall
die Datei Kursprogramm.doex: aus dem Ordner Word 2016 - Serienbriefe (Download
siehe Seite 35).

1. Waihlen Sie im Ment-

band das Register Sen- B F

-
DUNGEN. Seriendruck Empfanger
. . starten = auswihlen -
2. Klicken Sie auf Serien- _
" 2] Eriefe
DRUCK STARTEN und wah-
len Sie danach den 21 E-Mail-Machrichten
Seriendruck-Assistenten. El Umschlage...
TG Etiketten..
B Vereichnis
wl'ﬁ e Ll -0
— |

\ /

[%] Seriendruck-Assistent mit Schritt-fiir-Schritt-Anweisungen... >
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3. Word offnet am rechten Bildschirmrand
den Auwfgabenbereich SERIENDRUCK.

Wahlen Sie im Schritt 1 von 6 als Do-
kumenttyp die Option BRIEFE.

4. Klicken Sie auf WEITER: DOKUMENT WIRD GE-
STARTET.

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

5. Im zweiten Schritt legen Sie fest, wel-
ches Dokument daftir herangezogen
werden soll.

Zur Auswahl stehen das aktuelle Do-
kument oder neu zu erstellende Doku-

Seriendruck Vii2e

Wahlen Sie einen Dokumenttyp

Welche Art von Dokument mochten Sie
erstellen?

® Briefe
E-Mail-Nachrichten
Umschlage
Etiketten
Verzeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von
Personen. Sie konnen jeden Brief
individuell anpassen.

Klicken Sie auf "Weiter’, um den Vorgang
fortzusetzen.

Schritt 1 von 6
=> Weiter: Dokument wird gestartet

mente. Belassen Sie die Option AKTUEL-

LES DOKUMENT VERWENDEN.

6. Klicken Sie danach auf
WEITER:EMPFANGER WAHLEN

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

Damit wird das aktive Dokument, das bereits
den textlichen Inhalt Ihres Briefes enthalt, als

Seriendruck v X

Startdokument wihlen
Wie machten Sie Ihre Briefe einrichten?
& Aktuelles Dokument verwenden

Mit Vorlage beginnen

Mit vorhandenem Dokument beginnen

Aktuelles Dokument verwenden

Eeginnen Sie mit dem angezeigten
Dokument und verwenden Sie den
Seriendruck-Assistenten, um
Empfangerinformationen hinzuzufdgen.

Hauptdokument herangezogen.

2.2 Eine Datenquelle fiir den Seriendru

Dazu konnen Sie Daten aus

e einem Worddokument,

e einer Excel-Tabelle,

e ciner Access-Tabelle oder

e aus den Outlook-Kontakten heranziehen.

ck auswahlen
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1. Wahlen Sie VORHANDENE LISTE VERWENDEN

und klicken Sie danach auf DURCHSUCHEN. Seriendruck v X
2. Navigieren Sie zum Ordner Word 2016 T Ty i
Sé’ﬁeﬂbﬁe_’f und Wéhlen Sle ® Vorhandene Liste verwenden

Aus Outlook-Kontakten auswidhlen

3. die Excel-Tabelle Kundenliste.xlsx mit ei-
nem Doppelklick aus.

Meue Liste eingeben

] ] Vorhandene Liste verwenden
L K"!”denllite'xlsx i . Benutzernamen und Adressen aus einer
Microsoft Excel-Arbeitsblatt Datei oder Datenbank verwenden.,
10,5 KB = Dur%suchen...
4. Die Tabelle Kundenliste ist bereits mar- Emp'Empf&ngerlistenclatei wihlen
kiert, bestdtigen Sie die Auswahl mit
.
Tabelle auswihlen 7 >
Mame Beschreibung Gedndert Erstellt Typ
Kundenlistes T/242007 2252012 PM 7/24/2017 225212 PM TAELE
Tabelle2s Ti24/2007 2:52:12 PM 7/24/2017 2:52:12 PM TABLE
Tabelle3s Ti24/2007 2:52:12 PM 7/24/2017 2:52:12 PM TABLE
< >
Erste Datenreihe enthilt Spaltendberschriften Abbrechen |
s

5. Bestdtigen Sie die Empfangerliste mit oder verfeinern Sie die Liste
Gber SoRTIEREN oder FILTERN.

Seriendruckempfanger ? X

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste dndern
oder Empfanger hinzufigen. Mit den Kontrollkdstechen kinnen Sie for den Seriendruck Empfanger hinzufigen ader
entfernen. Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenguelle |7 MName w | Vomame w | Anrede w | PLZ w | Titel - | Stralie
Kundenlistexlsx Klager | Karl | Herrn | 5122 | Ing. |Jammelstlal§e.
Kundenliste.xlsx ¥ Jager Hugo Herrn 8524 Waldweg 33
Kundenlistexlsx v Krug Lisi Frau 2345 D, Wassergasse 4
Kundenlistexlsx v Steiger Josef Herrn 6236 Kuhalm 35
Kundenliste.xlsx ¥ Mol Maria Frau 4020 Mag. Anton-Bruckn
£ >
Datenquelle Empfangerliste verfeinern

Kundenliste xlsx —‘ Q,L sortieren...

T4 Eittern...
. DuglikatesuchEJ Neue Datensatze geben Sie mit einem
5 Bmptanaersucnd Klick auf die Datenquelle und die

Eearbeiten... Aktualisieren D Adiesheq berpr SChaltﬂaChe BEARBElTEN ein.
| oK |
.
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