Anleitung zum Erstellen eines Serienbrief mit Word 2010

Serienbriefe sind verschiedene Versionen eines Textes, der gleichbleibende
(allgemeine) und variable Textelemente enthélt. Dazu sind zwei Dateien notwemg

e Hauptdatei (Textdatei), die den gleichbleibenden Text enthdlt - TV = s
e Datenquelle (Steuerdatei), mit Variablen (z. B. Adressen)

Anrede | Vorname Name Stralke PLZ ort

Frau [Anne Meier Hauptstr. 1 87527 | Sonthofen
Herrn Michael Brutscher Hindelanger Str. 56 87527 Sonthofen
Frau Katharina | Schmidt Am Bahnhof 3 a 87527 | Oberstdorf
Herrn Wolfgang Kern Martin-Luther-Weg 8 | 87509 Immenstadt
Frau | Ulrike Wagner Schmale Gasse 1% 87534 | Bad Hindelang

Seriendruck starten

Als ersten Schritt 6ffnen Sie die Datei, die ihre Textdatei enthalt. (Briefmaske mit
Text). Word besitzt einen Seriendruck-Manager, der das Erstellen von Serienbriefen
sehr vereinfacht. Der Manager wird mit dem Befehl ,,Seriendruck starten” (iber den
Reiter ,,Sendungen aufgerufen.

Datei Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberg

o By
S =
Umschldge Beschriftungen @ Seriendruck Empfianger
starten = auswahlen -

Erstellen Seriendruck starten
Legen Sie hier fest, welche Art von i
Dokument Sie erstellen wollen. Startdokument wahlen
. . . “w Wie méchten Sie Thre Briefe einrichten?
Wa h Ie n Sle ” Brlefe . @ Aktuelles Dokument verwenden

() Mit Vorlage beginnen
(©) Mit vorhandenem Dokument beginnen

™ —
] *&é Aktuelles Dokument verwenden
Seriendruck| Empfanger i Beginnen Sie mit dem angezeigten Dokument und
starten - |auswahlen - wverwenden Sie den Serienbrief-Assistenten, um
1[3] sriete | Empfangerinformation hinzuzufiigen.
Seriendruck| Empfanger 4 EMailNachrichten
starten = |auswidhlen - 53| Unachisge.. Schritt 2 von 6
& Etiketten. i - )
& \Weiter: Empfanger wahlen
j Brief = verzeichnis
g = —rl ETE r 4 Zuriick: Dokumenttyp wahlen
- { (W] Normales Word-Dokument
=

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

Empfanger auswahlen

Der nachste Schritt ist die Auswahl der

Datenquelle. Wahlen Sie ,,Empfanger

auswadhlen”. e ——

Legen Sie fest, ob eine Datenquelle neu Empranger

erstellt oder eine vorhandene Datenquelle |auswahlen =

geoffnet werden soll. Haben Sie noch |83 Neue Liste eingeben... ;
keine Adressen abgespeichert, wahlen Sie Vorhandene Liste verwenden... i
~Neue Liste emgeben . Siehe Nr. 8= Aus Qutlook-Kontakten auswihlen...

Haben Sie bereits eine Datenquelle
erstellt, wahlen Sie hier ,,Vorhandene
Liste verwenden”. Weiter bei Nr.
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Anleitung zum Erstellen eines Serienbrief mit Word 2010

Neue Liste eingeben — Datenbank erstellen

Um eine neue Datenbank mit
Adressen zu erstellen, erscheint nach
dem Betatigen der Schaltflache

ein Fenster,
in dem Sie
die Adressen eintragen kdnnen.
Tragen Sie in das hellblau unterlegte
Feld die entsprechenden Angaben
ein. Um zum néachsten Feld zu
gelangen, driicken Sie die Tab-Taste.
Sind vorgegebene Spalten Gberflissig
oder wiinschen Sie eine andere
Beschriftung einzelner Spalten, so
klicken Sie in diesem Fenster auf

IE Meue Liste eingeben...

[ Spalten anpassen... ] Im nachsten

Fenster lassen sich nun Feldnamen
(Spaltentiberschriften) [6schen ),
umbenennen @ oder hinzufigen.
Die Reihenfolge der Feldnamen ist
unwichtig; kann aber wegen der
Ubersichtlichkeit umgestellt werden.

Nachdem alle Adressen eingetragen
sind, werden Sie aufgefordert diese
Daten abzuspeichern. Weiter bei

Neue Adressliste

=

Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf ‘Neuer Eintrag', um weitere Eintrage
hinzuzufiigen.

[ Tie!

w | Vomame w | Nachname | Firmenname hd ‘Adresszs\le'l vl

<

(o]

n +

I Meuer Eintrag l [

Suchen... ]

I Eintrag léschen I [ Spalten anpassen... ]

i -
Adressliste anpassen lil-s-:_hj
Feldnamen
+| | Hinzufigen...
Vorname
N.au:hname e
Firmenname

Adresszeile 1
Adresszeile 2

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

Umbenennen...

- Nach unten

Ok l [ Abbrechen ]

Vorhandene Liste verwenden - Datenquelle auswahlen

Nach dem Sie liber die Schaltflache
das Offnen einer Datenquelle (Liste)
ausgewahlt haben, erscheint nun ein

Fenster, in dem Sie den Speicherort der
abgespeicherten Datenbank (Adressliste)

auswahlen. (Datenquellen kénnen im

verschiedenen Dateiformaten vorliegen,
z. B. Tabelle in Word (.doc oder .docx), in
Excel (.xIs oder .xlsx) oder Access (.mdb).

Nach dem Offnen der
Datenquelle wird die
Funktion ,, Empfangerliste

bearbeiten” aktiv. Durch das Deaktivieren einzelner Adressen
kann die Auswahl an Empfanger verdandert werden.

5

Empfangerliste
bearbeiten

Vorhandene Liste verwenden...

@_Q-\ » Serienbrief

- [ 44| [ suchen 2|

Ansichten ~ [ Meuer Ordner

Wy Organisieren

oriten Name
I Dokument | Datenbank.mdb
J UES3 W] Datenquelle.doc
%] Zuletzt besuchte Orte [T} d
B Desktop 3] Hauptdokument.doc
i
8 Computer ] Hauptdokument.docx

Anderungsdatum  Typ

(5 Zuletzt gedndert

IE Bilder

B Musik

B suchvorginge
Gffentlich

Ordner A

Neue Quelle...

Dateiname: Datenquelle docxc

.

Datenquelle [v | Nac

Datenbank.mdb
Datenbank.mdb
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Seriendruckfeld einfiigen

Positionieren Sie den Cursor an die Stelle im Text, der spater die
entsprechende Variable aus der Datenquelle eingefligt werden soll.
Hier die Position der Anrede im Empfangerfeld.

Fligen Sie nun die Variablen oder auch Seriendruckfelder genannt in
Ilhre Textdatei ein. Klicken Sie dazu auf der Schaltflache
»,Seriendruckfeld einfligen” auf die Schrift. Es werden nun alle
vorhandenen Feldnamen aus der Datenquelle eingeblendet. Wahlen
Sie den bendtigten Feldnamen aus und klicken diesen an. Nun
erscheint dieser ,Platzhalter” an der entsprechenden Stelle im
Hauptdokument, z. B. «Anrede» _Verfahren Sie den anderen
Seriendruckfehler ebenso. Zwei Seriendruckfelder nebeneinander
werden durch einen Leerschritt getrennt.

Regeln

| Firma * Hindelang

23
Seriendruckfeld
einfugen v
Anrede&j\
Varname
Mame
Strae

PLEZ
Ot

Eine besondere Herausforderung stellen Textstellen dar, die vorher nicht genau in
der Datenmaske festgelegt werden konnten und dennoch von Brief zu Brief
unterschiedlich sind. Soll die Anrede fiir eine Frau anders lauten als bei einem Mann,

so muss dies Uber Regeln erfolgen. 5 Regeln -

Frage...
Wahlen Sie Uiber die Schaltflache ,Regeln” den Befehl Eingeben..
,Wenn...Dann...Sonst”. | wenn..Dann...Sonst..

Datensatz zusammenfihren

Um bei einen an eine Frau adressierten Brief die Anrede
»Sehr geehrte Frau” und ,,Sehr geehrter Herr” bei
einem, an eine Mann adressierten Brief zu erhalten,

Sequenz zusammenfdhren
Machster Datensatz
Machster Datensatz Wenn...

Textmarke festlegen...

erganzen Sie die Bedingungsfelder wie folgt: Datensatz Gberspringen wenn...
Wahlen S'e be| Feldname Bedingungsfeld einfiigen: WENN ‘ili_hj
»Anrede”, bei Vergleich ,Gleich” WEN
. . . . Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:

und trage Sie bei Vergleich mit Arvede [7] e [v] Frau
»Herrn“, bei Dann diesen Text TN

. . “ Sehr geehrte Fran -
einfligen ,Sehr geehrter Herr 1
und bei Sonst diesen Text Sonst cesen Text einflgen:

. .. . Sehr geehrter Herr o
einfligen ,Sehr geehrte Frau” ein.
Bestatigen Sie die Eingabe mit —

OK" Abbrechen
1 .

Erganzen Sie die Anrede nach einem Leerschritt mit dem erneuten Einfligen der
Variablen ,Name“ aus der Funktion , Seriendruckfelder einfligen. SchlieBen Sie die

Zeile mit einem Komma ab.
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Filtern

Uber die Funktion ,Filter” kann die Auswahl an Daten aus der Datenquelle
eingeschrankt werden. So lassen sich Briefe erstellen, die trotz umfangreicher
Datenbank nur an eine Teilgruppe verschickt werden (z. B. Personen einer Stadt oder
Personen eines Geschlechts). Ist diese Einschrankung nicht notwendig, so geht es

weiter bei Nr.

Rufen Sie die Funktion Uiber die Schaltflache ,, Empfangerliste bearbeiten”

auf. Klicken Sie anschlieRend im sich 6ffnenden Fenster auf L&

Empfangerliste
bearbeiten

3 Filtern...

Um den Briefausdruck auf Empfanger zu beschranken, die in Sonthofen wohnen und
weiblich sind, wahlen Sie in dem Formular in der 1. Zeile bei ,Feld’ ,,Anrede”, bei
,Vergleich’ ,Gleich” und tragen Sie bei ,Vergleichen mit‘ ,Frau” ein. In der 2. Zeile:

,ort”“—,Gleich” — ,Sonthofen”.

[ Abfrageoptionen @Ii_hr
Datensatze filtern | Datensatze sortieren
Feld: Vergleich: Vergleichen mit:
Anrede E| Gleich |E| Frau
Und |Z| Ort E| Gleich |E| Sonthofen
Und Izl EI
OK ] ’ Abbrechen
Fertig stellen und zusammenfiihren
Jetzt haben Sie es gleich geschafft! -">>-ii|

Der Seriendruck sollte vor dem Druck getestet

werden. Klicken Sie deshalb auf , Fertig stellen
und zusammenfiihren” und anschlieBend auf
,Einzelne Dokumente bearbeiten”.

Nach der Bestatigung mit ,,OK“ im sich
offnenden Fenster werden nun alle
ausgewahlten Briefe in einem neuen
Dokument aufgelistet.

Die Anzahl der Serienbrief kann in der

Fertig stellen und
Zusammenfdhren =

&) Einzelne Dokumente bearbeiten..,
| L3 Dokumente drucken...
IE
i

E-Mail-Machrichten senden...

Seriendruck in neues Dokument @Ii:_hj

Datensatzauswahl

() Aktugller Datensatz

() Von: An:

[ oK ] [ Abbrechen

Statuszeile ganz links unten kontrolliert werden. 5eite: 1 von 5

Nicht vergessen alle Dateien abzuspeichern!
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