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Bestandteile eines Serienbriefes

Ein Serienbrief besteht aus den beiden Elementen Hauptdokument und Datenquelle, die
Uber die Seriendruck-Funktion des Programms Word miteinander verbunden werden. Das
Hauptdokument beinhaltet das eigentliche Anschreiben. In der Datenquelle werden alle Ele-
mente, die mit dem Empfanger des Briefes in Zusammenhang stehen, festgehalten. Zu die-
sen gehoéren unter anderem die Adresse des Empfangers oder z.B. gemessenes Korperge-
wicht.

Das Hauptdokument einrichten

In vielen Fallen benutzt man als Hauptdokument ein bereits zuvor angefertigtes Anschreiben.

Starten Sie das Programm Word und 06ffnen Sie das Dokument, das als Grundlage des Seri-
enbriefes genutzt werden soll.

Wahlen Sie unter Sendungen den Menlpunkt Seriendruck starten.

Aktivieren Sie den Seriendruck-Assistent mit Schritt-flir-Schritt-Anweisungen.

Start Einfigen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

=1 &
Umschldge Etiketten | |Seriendruck| Empfanger
starten ~ |auswihlen -

Erstellen Felder schreiben und einfiy

Eriefe

E-Mail-Nachrichten Bri5. 1 6 17 1 8 |

Umschlage...
Etiketten...

Verzeichnis

Mormales Word-Dokument

HE D oD w

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

Im rechten Drittel Ihrer Word-Anwendung, innerhalb des Aufgabenbereichs wird nun der Se-
riendruck-Assistent, der Sie durch die weitere Bearbeitung fuhrt, gestartet.
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Als Dokumenttyp wahlen Sie die Option Briefe.

Seriendruck

Wéhlen Sie einen Dokumentiyp
Welche Art von Dokument mo:
@ Briefe
() EMail-Nachricht=n
) Umschlage
() Etiketten
() verzeichnis

ie erstellen?

Briefe

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

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

Schritt 1 von 6

V) D i e e \

Zur weiteren Bearbeitung gehen Sie Uber Weiter: Dokument wird gestartet.

Im zweiten Fenster des Seriendruck-Assistenten wahlen Sie die Option Aktuelles Doku-
ment verwenden.

Seriendruck - X

Startdokument wéhlen
Wie méchten Sie Thre 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 Serienbrief-Assistenten, um
Empféngerinformation hinzuzufiigen.

Schritt 2 von 6
& Weiter: Empfanger wihlen

@ ZurOck: Dokumenttyp wahlen

Zur Erstellung einer Adressliste bzw. zur Auswahl der Adressen gehen Sie auf Weiter: Emp-
fanger wahlen.

Hinweis: Im Seriendruck-Assistenten haben Sie jederzeit die Mdglichkeit, falls Ihnen ein
Fehler unterlaufen ist oder Sie sich nochmals den zuvor gewahlten Schritt anschauen méch-
ten, Uber den Link Zuriick wieder einen Schritt im Assistenten zurtick zu gehen.
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Erstellen einer Datenquelle

Sie erreichen nun den Punkt, an dem Sie sich entscheiden, woher Sie Ihre Empfangerdaten
(Adressen) nehmen. Vielleicht haben Sie bereits eine Liste z.B. in Excel mit lhren Empfan-
gern erstellt (eine Information zum Erstellen einer Excel-Liste finden Sie am Ende dieser
Anleitung) oder Sie erstellen Uber den Seriendruck-Assistenten eine neue Liste.

Im nachfolgenden Beispiel wird zun&chst der Weg Uber die Erstellung einer neuen Liste be-
schrieben.

Wabhlen Sie die Option Neue Liste eingeben unter dem Bereich Empfanger wahlen.

Folgen Sie dem Link Erstellen.

Seriendruck

Empfanger wihlen
() Vorhandene Liste verwenden
(™) Von Outlook-Kontakten wah

(@) Meue Liste eingeben

Neue Liste eingeben

Geben Sie Mamen und Adgefsen der Empfanger ein,

IE Erstellen...

Schritt 3 von 6
% Weiter: Schreiben Sie Thren Brief
4 Zuriick: Dokument wird gestartet

Das Fenster Neue Adressliste offnet sich und Sie haben nun die Mdglichkeit innerhalb des
Programms Word die einzelnen Empfangerdaten festzuhalten.
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Tragen Sie die erste Adresse in die jeweiligen Felder ein.

MNeue Adressliste @lﬂ
Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf 'Neuer Eintrag', um weitere Eintrage
hinzuzufiigen.

Titel - I Vomame + | Nachname vI Firmenname - I Adresszeils 1 vl
=i
4 | 1 | ¥
[ Meuer Eintrag ] ’ Suchen... ]
[ Eintrag léschen ] ’ Spalten anpassen. .. ] ’ OK. ] ’ Abbrechen ]
4

Nachdem der erste Eintrag mit allen notwendigen Informationen hinterlegt wurde, gehen Sie

Uber Neuer Eintrag, um die Daten fir die nachfolgenden Empfanger einzugeben.

Sollten Sie andere Feldbezeichnungen als die im Standard von Word vorgegebenen benéti-
gen, so haben Sie die Moglichkeit Felder umzubenennen, Felder zu I6schen oder neue Fel-

der hinzuzufligen.

Klicken Sie auf den Button Spalten anpassen.

-

MNeue Adresslis| pgressfiste anpassen (5 i
Geben Sie Empf Feldnamen
e s
- Hinzufigen...
Titel Vorname

> Fomerran
— Firmenname =
Adresszeile 1
Adresszeile 2

Ort

Bundesland Kanton
Postleitzahl
Land/Region
Telefon privat
Telefon geschaftlich
E-Mail-Adresse

- Mach unten

= [ 0K ] ’ Abbrechen l

all

MNeuer Eintrag

[Enh'ag ldschen ] [Spalten anpassen. .. ] [ oK ] ’ Abbrechen

A

Schlisselqualifikation EDV-Anwendungen Julija Biller, Janina Steinle, Janine Cuippers

Seite 6 von 15



In nachfolgendem Beispiel erganzen wir die Adressliste um das Feld ,Anrede*.
Wabhlen Sie den Button Hinzufligen.
Geben Sie den zukiinftigen Feldnamen ein.

Bestétigen Sie mit OK.

Neue Adresslis| pjreccfiste anpassen |u| |u|

Geben Sie Emp: Feldnamen ire Eintrége

hinzuzufiigen. =
pafio Ezzeile 1 - I

Titel Vorname
> Machname
— Firmenname
Adresszeile 1
Adresszeile

Feld hinzufigen

Geben Sie einen Mamen fiir Thr Feld ein
Anrede|

[ OK ] [ Abbrechen ]

q [ OK l [ Abbrechen ]

Meuer Er11:|'a\g|L T Sucher... |

’Entrag léschen ] [5palter| aNpassen... J l oK ] l Abbrechen ]

#
s

Nach der Erfassung aller Adressdaten schlie3en Sie die Maske Neue Adressliste.

Sie werden nun aufgefordert, lhre Datenquelle zu speichern.

Nach Fertigstellung der Adressliste folgen Sie dem Seriendruck-Assistenten Uiber den Link
Weiter: Schreiben Sie lhren Brief.

Seriendruck * X

Empfanger wihlen
(@ Vorhandene Liste verwenden
(&) Von Outlook-Kontakten wahlen
() Meue Liste eingeben

Vorh 1 Liste ver

Zurzeit werden Thre Empfénger gewahlt aus:
[Office Address List] in "bla.mdb™

& Andere Liste wahlen...

j} Empfangerliste bearbeiten. ..

Schritt 3 von 6
% Weiter: Schreiben Sie Thren Brief

4 Zurick: Dokument wird gestartet
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Zusammenfihren des Hauptdokumentes und der Daten-
guelle

In Schritt 4 des Seriendruck-Assistenten erfolgt das Zusammenfiihren von Hauptdokument
und Datenquelle. Microsoft bietet lhnen hier verschiedene Mdéglichkeiten, von denen wir
Ihnen jedoch nur den Punkt "Weitere Elemente" empfehlen, da die beiden Optionen Ad-
ressblock und Gruf3zeile nicht nach einer deutschen Adressformatierung eingestellt sind.

Setzen Sie zunachst den Cursor an die Stelle in lhrem Dokument, an der anschlieend lhre
Empfangerdaten stehen sollen. In den meisten Féallen wird dies der Adressblock lhres An-
schreibens sein.

Offnen Sie liber Weitere Elemente das Fenster Seriendruckfelder einfiigen.

Seriendruck

Schreiben Sie Thren Brief

Wenn Sie es nicht bereits erledigt haben, erstellel
Thren Brief jetzt.

Um IThrem Brief Empféangerinformationen hin:
Klicken Sie in Thr Dokument und dann auf einés der
Elemente unten.

2 Adressblock...

2 GruBzeile...

j Elektronisches Porto...

BE weitere Elemente. ..
Wenn Sie Thren Brief erstellt haben, Kicken Sie auf

Weiter. Dann kinnen Sie eine Vorschau sehen und
jeden Brief individuell personalisieren,

Schritt 4 von 6
% \Weiter: Vorschau auf Thre Briefe

4@ Zurick: Empféanger wahlen
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Seriendruckfelder einfugen tber den Seriendruck-
Assistenten oder die Seriendruck-Symbolleiste

Markieren Sie die Seriendruckfelder, die im Anschreiben erscheinen sollen.

Betatigen Sie den Button Einfligen.
|

r .
Seriendruckfeld einfiigen / @'ﬂ_hj

Einfligen:
() Adressfelder (@ Datenbankfelder
Felder:

Anrede

Vaorname
Machname
Firmenname
Adresszeile 1
Adresszeile 2

Ort

Bundesland Kanton
Postleitzahl
Land/Region
Telefon privat
Telefon geschaftich
E-Mail-Adresse

Felder auswahlen... ] [ Einfligen ] [ Abbrechen

Tipp: Bei der Erstellung eines Adressblocks lassen Sie das Fenster Seriendruckfelder ein-
fugen geoffnet und figen Sie die Felder nacheinander ein. Fehlende Leerzeichen und Leer-
zeilen kdnnen Sie nach dem SchlieRen des Fensters einfligen.

Ein gleichzeitiges Markieren aller Seriendruckfelder ist nicht moglich.

Hinweis: Um die Option Weitere Elemente erneut aufzurufen bedienen Sie sich der Sym-
bolleiste Seriendruck.

Sie konnen die Feldfunktionen ein- oder ausschalten, indem Sie Uber Rechtsklick auf ein

Seriendruckfeld die Option Feldfunktionen ein/aus auswahlen oder tber die Tastenkombi-
nation Alt+F9.
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Bedingungsfeld einfugen

Mochten Sie lhrem Anschreiben eine personliche Anrede wie z.B. ,Sehr geehrter Herr MUl-
ler* oder ,Sehr geehrte Frau Schmidt‘ hinzufigen, kénnen Sie innerhalb des Programms
Word Bedingungsfelder zur Erstellung nutzen. Uber den Button Regeln tber die Option
Wenn...Dann...Sonst... in der Seriendruck-Symbolleiste kénnen Sie diese Felder anferti-
gen.

Sendungen Uberprifen Ansicht

=
j j j = Regein - : K 4z b oM
- = Frage.. ) d
Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld B ;
einfigen = Eingeben... J, Automatische Fehlerdt
Felder schreiben und eir| Wenn... Danm... Sonst. Vorschau Ergebnisse
°Zo 0o NoF O o Do te 1 ope 0 ofe W ofhy Datensatz zusammenfihren ] Seriendruck

-

Sequenz zusammenfuhren Schreiben Sie Th

Machster Datensatz Wenn Sie es nich
Thren Brief jetzt.

Um Threm Brief E
Kicken Sie in Thr |
Elemente unten.

3 Adresshl
2 GruBzeil

Nachster Datensatz Wenn...
Textmarke festlegen...

Datensatz Gberspringen wenn...

=§ Elektroni

mm

Tipp: Verwenden Sie auch fir diesen Fall nicht die vom Seriendruck-Assistenten angebote-
ne Grul3zeile, denn auch hier ist ein amerikanischer Standard hinterlegt.

Setzen Sie den Cursor an die entsprechende Stelle in Ihrem Dokument z.B. nach einem Be-
treff.

Klicken Sie auf den Button Regeln.
Wahlen Sie die Option Wenn...Dann...Sonst... aus.

Tragen Sie im Fenster Bedingungsfeld einfigen die Daten, wie in nachfolgender Abbildung
dargestellt, ein

Bestétigen Sie mit OK.

Bedingungsfeld einfligen: WENN @Iéj
WENN
Feldname: vergleich: Vergleichen mit:
Arrede |Z| Gleich |Z| Frau

Dann diesen Text einfliigen:

Sehr geehrte Frau -

Sonst diesen Text einfiigen:

Sehr geehrter Herr| -

%

Setzen Sie den Cursor hinter das Bedingungsfeld.

Geben Sie ein Leerzeichen ein.

Offnen Sie die Maske Seriendruckfelder einfiigen.
Markieren Sie das Feld Nachname und fligen Sie dieses ein.

Setzen Sie zum Schluss ein Komma hinter das Feld Nachname.
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Vorschau auf Ihre Briefe

Der 5. Schritt des Seriendruckassistenten ermdéglicht Innen eine Vorschau auf lhre Briefe.
Nun kénnen Sie kontrollieren ob noch Korrekturen im Anschreiben vorgenommen werden
sollten, die Adresse an der richtigen Stelle steht oder die personliche Anrede korrekt darge-
stellt wird.

Zur Vorschau auf lhre Briefe gehen Sie im Seriendruckassistenten auf Weiter: Vorschau
auf lhre Briefe

Seriendruck v

Vorschau auf Thre Briefe

Hier ist eine Vorschau fir einen Seriendruckbrief, Um
eine Vorschau fir weitere Briefe zu sehen, klicken Sie
auf:

Empfanager: 1

Empfanger suchen...

Anderungen vornehmen
Sie kiinnen auch Thre Empféngerliste &ndern:
j Empféngerliste bearbeiten. ..

Empfanger ausschliefen

Wenn Sie die Briefvorschau beendet haben, ki
Weiter. Dann kinnen Sie die zusammengefiihrten
Briefe drucken oder editieren, um persénliche
Kommentare hinzuzufiigen.

Schritt 5 von 6
% \Weiter: Seriendruck beenden

@ Zurick: Schreiben Sie Thren Brief

Uber die beiden Doppelpfeile kénnen Sie sich die einzelnen Briefe anschauen.
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Seriendruck beenden, Drucken der Briefe

Im letzten Schritt des Seriendruckassistenten erfolgt der Ausdruck der einzelnen Anschrei-
ben.

Um den Seriendruck zu beenden, gehen Sie im Seriendruckassistenten auf Weiter: Serien-
druck beenden

Wahlen Sie unter dem Punkt Zusammenfihren die Option Drucken.

Seriendruck v X

Seriendruck beenden
Seriendruck kann jetzt Ihre Briefe erstellen.
Wahlen Sie "Individuelle Briefe bearbeiten”, um Briefe
zu personalisieren, Die zusammengefiihrten Briefe

werden in einem neuen Dokument gedffnet. Um alle
Briefe zu &ndern, wechseln Sie zum Originaldol

Zusammenfiihren
&9 Drucken...
L‘J Individuelle Briefe bearbeiten...

Schritt 6 von 6

4 Zuriick: Vorschau auf Thre Briefe

In der Maske Seriendruck an Drucker kénnen unterschiedliche Optionen zur Anzahl der
Ausdrucke gewahlt werden.

Tipp: Beachten Sie immer, dass zunachst zur Kontrolle eines korrekten Ausdrucks ein Pro-
bedruck erfolgen sollte.

Wahlen Sie zur Kontrolle des Ausdrucks die Option Aktueller Datensatz.

Seriendruck an Drucker [ilﬂ_hj

Datensatzauswahl

() Aktueler Datensatz

) von: An:

QK ] [ Abbrechen
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Excel-Tabelle als Datenquelle

In einigen Fallen moéchten Sie eine Excel-Tabelle als Grundlage fir die Adressliste erstellen
oder vielleicht haben Sie eine solche Liste, die fir die Anfertigung eines Serienbriefs genutzt
werden soll.

Nachfolgend sind die Vorgehensweise zur Erstellung einer solchen Adressliste und die Ver-
knipfung mit einem Hauptdokument beschrieben.

Starten Sie das Programm Excel und erstellen Sie eine Tabelle mit Ihren Adressdaten.

Hinweis: Achten Sie aber bei der Anfertigung auf sprechende Feldnamen, d.h. in der ersten
Zeile der Tabelle hinterlegen Sie fur die einzelnen Spalten eine Uberschrift wie z.B. Anrede,
Vorname, Name usw.

Speichern Sie lhre Tabelle nach der Eingabe der Adressdaten.
SchlieRen Sie die Arbeitsmappe oder das Programm Excel.
Offnen Sie das Programm Word

Fahren Sie wie bereits oben beschrieben mit dem Seriendruckassistenten bis zum Punkt
Empfanger wahlen fort.

Wahlen Sie unter Vorhandene Liste verwenden den Punkt Durchsuchen.

Rufen Sie im entsprechenden Verzeichnis die zuvor erstellte Excel-Tabelle auf.

Seriendruck - X
Empfanger wahlen

@ Vorhandene Liste verwenden

~) Von Outlook-Kontakten wahlen

~) Neue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

Mamen und Adressen von einer Datei oder Datenbank
verwenden.

Durchsuchen...

{ Empféngerliste bearbeiten...

Schritt 3 von 6
@ Weiter: Schreiben Sie Thren Brief

4@ Zuriick: Dokument wird gestartet
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Das weitere Vorgehen finden Sie unter dem Punkt Zusammenfiihren des Hauptdokuments
und der Datenquelle.

Tipp: Sollten Sie Anderungen an den Adressdaten durchfiihren wollen, sind diese aus-
schlieB3lich im Programm Excel zu erledigen.

Wenn Sie eine Excel-Tabelle als Datenquelle verwenden, werden einige Seriendruckfelder
eventuell verdndert dargestellt (z.B. 56,00000 kg). Die Felder kbénnen Sie mit einem Rechts-
klick tber die Option Feld bearbeiten verandern. Hierzu wéhlen Sie im Dialogfenster Feld-
funktionen aus. Unter Erweiterte Feldeigenschaften kénnen Sie einen [Schalter] hinzufi-
gen. Die verschiedenen Méglichkeiten finden Sie in der Hilfe von Microsoft Word.

Feid [ ]

Feld auswahlen Erweiterte Feldeigenschaften
Kategorien: Feldfunktionen:
(alle) E| MERGEFIELD Kérpergewicht
Feldnamen: MERGEFIELD Feldname [Schalter]

Fill-n -
GoToButton

Greetingline

Hyperlink.

If

IncludePicture

| |IncludeText

M| [Index

Info

Keywords

LastSavedBy

Link

Listhum

MacroButton
dergeField

MergeRec

MergeSeq

MNext i

m

[7] Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Fugt ein Seriendruckfeld ein

Feldfunktionen ausblenden ] l Optionen...

| | Abbrechen |
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Ein Leerzeichen einfiigen, wenn vor dem Vornamen oder
Nachnamen z.B. ein Titel steht

In einigen Fallen beinhaltet Ihre Datenquelle ein Seriendruckfeld mit der Bezeichnung Titel
um Daten wie Dr. oder Prof. zu hinterlegen. Zur Anfertigung eines vollstandigen Adress-
blocks und personlichen Anrede soll dieser Titel nun auch integriert werden. Hierbei ist es
wichtig, dass je nachdem an welcher Stelle das Seriendruckfeld eingefligt wird auch automa-
tisch ein Leerzeichen erscheint. Allerdings ist zu beachten, dass es auch Adressen gibt, die
keinen Titel enthalten. In diesen Fallen soll kein Leerzeichen erscheinen.

Fir diese Falle bietet Word ebenfalls Uber die Funktion Bedingungsfeld ,Wenn...
Dann...Sonst...“ eine gute Mdglichkeit diese Anforderung automatisiert durchzufihren.

Setzen Sie den Cursor an die Stelle im Hauptdokument, wo spater ein Leerzeichen stehen
soll, d.h. zunachst im Adressfeld vor das Seriendruckfeld Vorname.

Wabhlen Sie die Option Regeln aus.

Aktivieren den Punkt Wenn...Dann...Sonst...

Suchen Sie unter Feldname das Feld Titel.

Als Vergleich entscheiden Sie sich fiir ist nicht leer.

Geben Sie unter Dann diesen Text einfligen ein Leerzeichen ein.

Bestatigen Sie lhre Eingabe mit OK.

Bedingungsfeld einfigen: WENN I Iil-s-:_hJ
VWENM

Feldname; Vergleich: Vergleichen mit:

Titel [=] |istrichtleer [~

Dann diesen Text einfiigen:

Sonst diesen Text einfligen:

[ -

-

[ OK l [ Abbrechen ]

L T ——— = = e

Setzen Sie den Cursor anschlieend in lhrer personlichen Anrede vor das Seriendruckfeld
Nachname.

Wiederholen Sie wie oben beschrieben ab dem Punkt Bedingungsfeld einfligen.
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