Projekt 7 Word-Serienbriefe mit Outlook-
Daten

Beispielsweise bei Werbebriefen soll die gleiche Information viele Empfanger
erreichen. Empfangername und Anrede unterscheiden sich, zusitzlich soll
der Brief den Empfanger persénlich ansprechen. Um nicht jeden Brief ein-
zeln zu erstellen, nutzen Sie die leistungsfahige Seriendruckfunktion von
Word 2000. Im Paket Microsoft Office ist die Verwendung von Outlook als
zentrale Datenhaltung anzuraten, weil dieses Programm seine Daten pro-
blemlos fur alle anderen Office-Anwendungen bereitstellt. Das Projekt zeigt,
wie Sie beim Erstellen eines Seriendokuments mit Word auf die Kontakt-

daten in Outlook zugreifen.
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Das Hauptdokument erstellen

Die Datenquelle in Outlook vorbereiten

Serienbriefe mit Outlook-Daten

Platzhalter in das Hauptdokument einfligen

Die Ausgabe der Daten
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.quelle und Textdokument aufeinander eingestellt sein. Effektiv funktio-
.nenarbeit, wenn alle Datenquellen bzw. Hauptdokumente mit den gleichen
.ern arbeiten.

<neidend fiir die Zusammenarbeit der Dokumente ist die D da die Art der

Vatenquelle die Bezeichnung der Datenfelder bestimmt. Dabei sollten Sie eine exclusive Daten-
haltung anstreben: Outlook ist ein geeignetes Tool fiir diese Aufgabe.

Word unterstiitzt die Serienbrieferstellung durch einen Assistenten. Mit dem Befehl Extras,
Seriendruck rufen Sie den Seriendruck-Manager auf, der Ihnen die Schritte im Einzelnen vorgibt.
In der Dialogbox Seriendruck-Manager fithren die drei Abschnitte nacheinander durch die
einzelnen Arbeitsschritte. Dabei sind immer nur sinnvolle Funktionen aktiviert. AuRerdem
erhalten Sie im Kopf der Dialogbox Seriendruck-Manager Hinweise zum nichsten Arbeitsschritt.

Der Ablauf ist immer gleich: Sie wiihlen erst ein Hauptdokument — den eigentlichen Serienbrief.
Dann wihlen Sie eine Datenquelle, z.B. mit den Adressen. Bei Bedarf ergiinzen Sie die Daten-
quelle mit neuen Daten oder legen eine neue Datenquelle an. Fiir das Zusammenfiihren der
Dokumente sind Platzhalter fiir die Daten im Hauptdokument erforderlich, die Sie mit Unter-
stiitzung von Word einfiigen. Sie fiihren dann Datenquelle und Hauptdokument zum Ausdruck
zusammen, und starten die Ausgabe tiber den Drucker oder in ein neues Dokument.
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Lektion Das Hauptdokument erstellen

Die Erstellung des Seriendokuments beginnt in Word. Ausgangspunkt ist ein
Dokument, dass Sie an viele Adressaten tibergeben mochten. Die Lektion nutzt als
Ausgangspunkt eine einfache Briefvorlage.

Starten Sie Word und legen Sie ein neues Dokument auf der Basis einer Dokument-

vorlage an.

2 Starten Sie den Befehl Extra, Seriendruck.
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Word startet den Seriendruck-Manager.

3 Klicken Sie auf Erstellen.

Zunichst wahlen Sie das Hauptdokument: Dazu dient die entsprechende, als
einzige zugangliche Schaltfliche.

o, Wihlen Sie den Meniipunkt Serienbriefe aus.

Seriendruck-Manager ﬂil

Bereiten Sie den Seriendruck mit Hilfe dieser Liste vor. Beginnen Sie mit
“Erstellan”,

= Hauptdokument
Tipp 1
Der Begriff Serienbrief
fiihrt gelegentlich in
die Irre: Bei richtiger 2 T
Auswahl von Haupt- Katalog...
dokument und Standard-Waord-Dokument wiederherYellen. .
Datenquelle tiberneh-
men Sie mit der 3 Daten mit dem Dokument 2usammenfibren

Serienbrief-Funktion

. . ausfithren. .. |
ebenso einfach eine
Einzeladresse in einen

B”ef Abbrechen |

Alternativ wahlen Sie aus, ob Sie ein Adressetikett, Umschlige oder einen Katalog
erstellen. Ein Katalog ist ein besonderes Hauptdokument, bei dem Word die
Inhalte der Datenbank liber die Seriendruckfelder nicht in mehrere Dokumente,
sondern nacheinander auf einer Seite anordnet.
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Danach 6ffnet Word eine weitere Dialogbox, mit der Sie durch die entsprechende
Schaltflache ein Neues Hauptdokument erstellen oder mit Aktives Fenster einen
gerade erstellten Text als Hauptdokument fiir den Seriendruck verwenden.

5 Klicken Sie auf Aktives Fenster.
ACHTUNG Microsoft Word x|
Fa!ls “.S'e Serienbriefe &y Sie kénnen Serienbrisfe im akkiven Dokumentfenster Dokumentl oder in inem neusn
mit eigenen o Dokumentfenster erstellan,

Dokumentvorlagen er-
stellen, verwenden Sie |
diese ohne Bezugs- :
zeichenzeile, da Sie
andernfalls manuelle
Anpassungen vorneh-
men miissen. Fiir Wer-  |n beiden Fallen, also unabhingig davon, ob Sie ein neues Hauptdokument erstel-
beb”zfe ’St”d’“e’ B,”ef' len oder eine vorbereitete Datei verwenden, haben Sie nun die Option darauf, das
;ye/i'e enfalls ungeeig: Hauptdokument zu bearbeiten. Das Bearbeiten erfordert in erster Linie die Aus-
wahl und Positionierung der Datenfelder; dazu muss die Datenquelle eingerichtet
sein.

Akkives Fenster

Meues Hauptdokument ‘

Der Seriendruck

Beim Seriendruck verbindet Word zwei Dateien — ein Hauptdokument mit Platzhaltern und die
Datenquelle mit den konkreten Informationen. Beim Zusammenfihren der Dokumente werden
die verinderlichen Elemente des Briefes , also z.B. Adressen, Namen, Anrede etc. aus der Daten-
quelle heraus in den Brief an den Positionen der Platzhalter eingefligt. Fiir jeden Datensatz der
Datenquelle druckt Word ein separates Dokument.

Fir den effektiven Umgang mit Textdokumenten und Datenquelle missen Sie grundsatzliche
Uberlegungen treffen. Der entscheidende Punkt bei Erstellung automatisierter Dokumente ist
die Verbindung zwischen dem Dokument und den Adressdaten. Diese Verbindung erfolgt
computertypisch nach formalen Gesichtspunkten: Beim Zusammenfiihren der Daten kontrol-
liert Word die Platzhalter im Dokument und ersetzt z.B. den Bereich Nachname mit dem Inhalt
des Bereichs Nachname aus dem aktuellen Datensatz der Datenquelle. Fazit: Fir die korrekte
Funktion mussen Datenquelle und Textdokument aufeinander eingestellt sein. Effektiv funktio-
niert diese Zusammenarbeit, wenn alle Datenquellen bzw. Hauptdokumente mit den gleichen
Feldbezeichnern arbeiten.

Entscheidend fur die Zusammenarbeit der Dokumente ist die Datenhaltung, da die Art der
Datenquelle die Bezeichnung der Datenfelder bestimmt. Dabei sollten Sie eine exclusive Daten-
haltung anstreben: Outlook ist ein geeignetes Tool fiir diese Aufgabe.

Word unterstuitzt die Serienbrieferstellung durch einen Assistenten. Mit dem Befehl Extras,
Seriendruck rufen Sie den Seriendruck-Manager auf, der Ihnen die Schritte im Einzelnen vorgibt.
In der Dialogbox Seriendruck-Manager fihren die drei Abschnitte nacheinander durch die einzel-
nen Arbeitsschritte. Dabei sind immer nur sinnvolle Funktionen aktiviert. Auflerdem erhalten
Sie im Kopf der Dialogbox Seriendruck-Manager Hinweise zum nachsten Arbeitsschritt.

Der Ablauf ist immer gleich: Sie wihlen erst ein Hauptdokument — den eigentlichen Serienbrief.
Dann wihlen Sie eine Datenquelle, z.B. mit den Adressen. Bei Bedarf ergianzen Sie die Daten-
quelle mit neuen Daten oder legen eine neue Datenquelle an. Fiir das Zusammenfuihren der
Dokumente sind Platzhalter fiir die Daten im Hauptdokument erforderlich, die Sie mit Unter-
stiitzung von Word einftigen. Sie fitlhren dann Datenquelle und Hauptdokument zum Ausdruck
zusammen, und starten die Ausgabe tiber den Drucker oder in ein neues Dokument.



Lektion

Spezieller Kontaktordner
Bendtigte Elemente

Tipp

Sie ziehen immer nur
genau die Daten in
den Kontaktordner, die
Sie im Serienbrief
verwenden mdéchten.
Nach dem Gebrauch
léschen Sie alle
Kontakte in diesem
Ordner, um Duplikate
zu vermeiden.
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Die Datenquelle in Outlook vorbereiten

Es fehlen jetzt die Daten: An wen wollen Sie lhren Serienbrief versenden? Dazu
mussen Sie im zweiten Schritt den Ursprung der Adressdaten, die Datenquelle,
angeben oder erstellen. Fiir den Seriendruck mit Word ist jede tabellenartige Datei
verwendbar, die in der ersten Zeile einen Steuersatz und in den Zeilen darunter die
Datensatze mit separierten Feldern enthalt. Die Speicherung der Adressdaten in
Word selbst eignet sich nur fiir kurze Listen. Fur Adressdaten, die Sie haufiger
nutzen oder ebenso in anderen Programmen verwenden, ist die Ablage in einer
Microsoft Excel-Tabelle, einem Adressbuch oder in einer Microsoft Access-Daten-
bank vorzuziehen. Am effektivsten ist jedoch die Arbeit mit den Outlookdaten.
Allerdings mussen Sie einige Vorbereitungen treffen, wenn Sie Outlookdaten fiir
einen Serienbrief verwenden — die Lektion zeigt die nétigen Schritte.

Starten Sie Outlook und wechseln Sie in den Kontaktordner.

Ordnen Sie die Ansicht der Kontakte nach Kategorien.

e T =51 =

[on Rowidlter foidH Cevwien Dex Adipren |

Edea = | @ LY 7| ™ 35 S | 0 Spen Pipriere (0 = |G

mzet_«rtmw e (N R RARENERENENE
= [ | b Fiwd i T a]

2 Esire | L ] 1 i)
3] pabageian : Comluior 1 Darand]

Al Wamgesian : Garhdidich i 1 Ceraree)
2] Kigbemgorion 1 Hompare | | Flerert |

2] g | P doilat | R

2] Katmgorinn : ‘Wichitne Dosiaies (1 Eerand |

Fir die Verwendung von Outlook-Adressbiichern benétigen Sie zuniachst einen
speziellen Kontaktordner eigens flir den Seriendruck. Im Beispiel ist das der
Kontaktordner Kunden, der tiber den Befehl Eigenschaften aus dem Kontextmenti
die Eigenschaft Diesen Ordner als E-Mail-Adressbuch anzeigen erhalten hat.

Kopieren Sie alle nétigen Daten in den Ordner Kunden.
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Fir das Kopieren ziehen Sie die ausgewahlten Daten mit der Maus und gehaltener
(Strg]-Taste in den neuen Ordner und geben die Maustaste dort frei.



Lektion Serienbriefe mit Outlook-Daten

Um neue bzw. bereits vorhandene Word-Dokumente fiir den Seriendruck zu nut-
zen, mussen Sie im zweiten Schritt des Assistenten die Datenquelle zuweisen. Erst
danach erreicht das Dokument die nétige Funktionalitat. Welche Datenquelle Sie
6ffnen, hingt von der Arbeitsweise ab.

B Der Direktzugriff auf ein Outlook-Adressbuch ist schneller realisiert, stellt aber
daftir héhere Anspriiche an die korrekte Arbeit mit den Kontaktelementen von
Outlook. Bei diesem Verfahren sind Sie ausschliefRlich auf die Datenfelder und
Inhalte angewiesen, die Outlook automatisch tbernimmt. Beim Importieren der
Adressdaten erstellt Word eine temporare Datendatei fir den Seriendruck, sobald
Sie das Hauptdokument 6ffnen. Damit ist die Aktualitdt der Adressdaten gesi-
chert, auch wenn Sie diese zwischenzeitlich im Kontaktordner verindert haben.

B Der manuelle Export der Daten in eine Excel-Tabelle hat den offensichtlichen
Nachteil, dass Sie fir die Aktualitat der Daten selbst sorgen miissen. Der Vorteil
des Verfahrens besteht aber darin, dass Outlook alle 87 Datenfelder — zusitzlich
selbst erzeugte — samt Inhalt in die Excel-Tabelle tibergibt. Da die Bezeichnung
der Felder verstindlich ist, wissen Sie nach einem Blick in die Excel-Tabelle
genau, welchen Kontakt und welches Feld Sie bei Bedarf verdndern oder zusatz-
lich ausfullen. Auf das bereits erwahnte Feld Geschlecht kénnen Sie z.B. nur
zugreifen, wenn Sie den Datenexport aus Outlook nach Excel verwenden.

B Die Entscheidung tber die Datenquelle miissen Sie vorab treffen, da die Be-
zeichnung der Feldnamen bzw. der Feldinhalte in den Varianten nicht tberein-
stimmt. Deshalb sollten Sie bei den Dateieigenschaften des Hauptdokuments
vermerken, welcher Typ Datenquelle dem Seriendruck zugrunde liegt.

Die nachfolgende Lektion zeigt den direkten Zugriff auf den Outlook-Ordner: Sie
mussen die Daten im Seriendruck-Manager lediglich als Datenquelle importieren.

Variante mit Datenexport

Fir die Verwendung der Kontaktdaten in einer frei zuganglichen Datenquelle exportieren Sie die
Daten des Outlook-Ordners in eine andere Datei, vorzugsweise in eine Excel-Tabelle. Dazu wahlen
Sie nach Markierung des gewiinschten Ordners den Befehl Datei, Importieren/Exportieren.

B Im Import-/Export-Assistenten aktivieren Sie im ersten Schritt die Einstellung Exportieren in
eine Datei.

B |m zweiten Schritt aktivieren Sie die Einstellung Microsoft Excel.

B Der dritte Schritt dient der Auswahl des gewtinschten Ordners — als Voreinstellung erscheint
der zuvor markierte Ordner.

B |m vierten Schritt geben Sie Speicherort und Namen der zu entstehenden Datei an. Falls die
Datei bereits besteht, erfragt Outlook vor dem nichsten Schritt, ob ein Uberschreiben zulis-
sig ist.

B Der letzte Schritt fasst alle Vorgaben zusammen und bietet die Méglichkeit, bei Bedarf die

Feldzuordnung und die enthaltenen Daten zu prifen. Bei korrekter Arbeit ist eine Verdande-
rung der Zuordnung nicht nétig, bietet aber interessante Einblicke in die Arbeit von Outlook.

B Nach dem Klick auf Fertig stellen erzeugt Outlook die gewiinschte Datei.
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I Wechseln Sie zu Word und klicken Sie auf die Schaltfliche Daten importieren.

2 Wihlen Sie den Befehl Adressbuch verwenden.

seriendruck-Manager 2 x|

Der n&chste Schritt in der Vorbereitung des Seriendrucks ist die Auswahl der

Datenguelle. Wahlen Sie "Daten importieren”.
ACHTUNG
Sie kénnen nicht 1 Es Hauptdakument
gleichzeitig mit zwei =]
verschiedenen Erstellen = | Eearbeiten ~

Adressbiichern aus Seriendruck: Serienbriefe

Outlook in Word arbei- Hauptdokument: Dokument1
ten. Bevor Sie auf ein 2 Datenquelle
anderes Adressbuch :
zugreifen kénnen, | Daten importiersn ~
miissen Sie noch geb'ﬂ- Datenquelle erstellen. ..
nete andere Serien- 3 — Datenquelle dfnen. . S
druckdokumente 5 ,
. I
schliefden. I!h
O
Schliefien
3 Wihlen Sie den Eintrag Outlook-Adressbuch und bestitigen Sie mit OK.
Adresshuch verwenden 2 x|
adresshuch wahlan:
bk kol —
Persdnliches Adressbuch
Schedule+-Kontakke
=
[a]4 | Abbrechen |
4 Wibhlen Sie den Ordner Kunden.
Wenn Sie mit mehreren Adressbiichern arbeiten, die Word als Outlook-Adressbuch
erkennt, erscheint eine Auswahlbox fiir das zu verwendende Adressbuch. Word
listet die verfiigbaren Ordner, aus denen Sie den richtigen auswahlen. Es erschei-
nen aber nur die Ordner, denen in Outlook die Eigenschaft Als Outlook-Adressbuch
anzeigen zugewiesen wurde.
5 Bestatigen Sie mit OK.
Seriendruck fiir Ko 2 x|
Tipp

= DOutlook-Adressbuch
Bei der weiteren Arbeit §2 Fontakte

mit den auf den Out-
look-Daten basieren-
den Seriendoku-
menten sollte Micro-
soft Outlook im Hin-
tergrund aktiv sein.

Bitte waahlen Sie einen Ordner mit K.ontakten aus,
die alz Datengquelle flir den Serendruck, venmendet
werden zoll.

ok | .-’-'n.bhrechen‘
Ui
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Lektion

3
4

TippP

Falls die abgebildete
Dialogbox nicht
erscheint, klicken Sie
auf die Schaltfldche
Bearbeiten im Bereich
Hauptdokument des
Seriendruck-Managers.

Tipp

Beim Direktzugriff auf
die Outlookdaten
bietet Word fiir die
Adresse das Datenfeld
Briefadresse. Es
enthdilt die komplette
Adresse aus dem
Kontaktfenster, die mit
dem Kontrollkéstchen
Das ist die Postadresse
gekennzeichnet ist.

Platzhalter in das Hauptdokument einfiigen

Nach Zuordnung der Datenquelle fiigen Sie die Datenplatzhalter in das Haupt-
dokument ein. Die zugehorigen Daten erscheinen dann im Ausdruck an genau der
Stelle, an der Sie den Platzhalter positionieren.

Klicken Sie auf Hauptdokument bearbeiten.

Microsoft Word |

Word hat keine Seriendruckfelder in IThrem Hauptdokument gefunden, Wahlen Sie die
Schaltflache "Hauptdokument bearbeiten”, um Seriendruckfelder einzufligen.

Il
{

Aktivieren Sie die Anzeige der nicht druckbaren Steuerzeichen.

Diese Ansicht dient dem Uberblick: Bei der Einrichtung eines Hauptdokuments fiir
den Seriendruck ist genaueste Arbeit erforderlich.

Positionieren Sie die Schreibmarke an der Stelle lhres Dokuments, an der spater
das Datenelement stehen soll.

Klicken Sie in der Seriendruck-Symbolleiste auf Seriendruckfeld einfiigen.
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Das aufklappende Menii enthilt alle Datenfelder, die Outlook fiir den Einsatz im
Serienbrief anbietet.
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5 Wihlen Sie das gewiinschte Feld aus.
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Seriendruckfelder er-

leichtert den Uberblick ~ Word Ubertragt den Feldnamen sofort an die Position der Schreibmarke und setzt
ihn zwischen die benétigten Steuerzeichen. Als Abstandhalter zum néchsten Feld
erstellen Sie natiirlich einen Leerraum oder fligen einen Absatz ein, sonst druckt
Word aufeinanderfolgende Daten aneinander.

6 Ubernehmen Sie nach und nach alle benétigten Seriendruckfelder in Ihr Doku-
ment.

Naturlich mussen Sie nicht alle in der Datenquelle vorhandenen Felder in lhr
Dokument einarbeiten — fiir eine private Einladung reicht als Anrede z.B. der
Vorname aus. Deshalb kénnen Sie problemlos auf vorhandene Datenquellen
zurlickgreifen, die eigentlich fuir andere Zwecke (umfangreicher) angelegt wurden.
Auch die Mehrfachnutzung eines Feldes im gleichen Dokument ist méglich, z.B.
um einen Werbebrief zu personalisieren.

7 Kontrollieren Sie das Ergebnis.
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Sie sehen die fertige Adresse: Noch erscheinen die Platzhalter anstelle der konkre-
ten Inhalte.
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Die Vorschau auf das Ergebnis

Um das Ergebnis der Arbeit nach dem Einfligen der Platzhalter zu beurteilen, bietet
Word eine besondere Funktion: die Seriendruck-Vorschau. Dabei ersetzt Word die
Platzhalter durch die Daten des ersten Datensatzes.

I Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche Seriendruck-Vorschau.
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die »>normale« Druck-
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In der Seriendruck-Vorschau sind die Platzhalter mit den Daten gefiillt: Das Ergeb-
nis der Zusammenfiihrung ist vorab zu sehen.

Die Symbolleiste Seriendruck

Word unterstutzt die Arbeit am Hauptdokument fiir den Seriendruck mit einer besonderen
Symbolleiste. Diese Leiste ist nur verfugbar, wenn Sie ein Dokument tiber den Seriendruck-
Manager zum Hauptdokument erkldrt haben. Dann erscheint sie automatisch.

Die Symbolleiste Seriendruck besteht aus Befehls- und Symbolschaltflichen, mit denen Sie die
verschiedenen Seriendruckfunktionen bzw. -optionen steuern:

B Mit der Auswahl hinter der Schaltflache Seriendruckfeld einfligen iibernehmen Sie die Platz-
halter fir die Seriendruckdaten in das Dokument. Dabei stehen lhnen nur solche Platzhalter
zur Verfligung, die in der verwendeten Datenquelle im Steuersatz stehen. Daher ist es
zwingend notwendig, vor dem Einfligen von Seriendruckfeldern eine Datenquelle zu wéhlen
bzw. zu erstellen.

B Mit der Auswahl hinter der Schaltflache Bedingungsfeld einfiigen integrieren Sie besondere
Feldtypen in das Dokument. Mit den Bedingungsfeldern steuern Sie die Arbeitsweise von
Word beim Zusammenfiihren von Datenquelle und Hauptdokument.

B Nach einem Klick auf die Symbolschaltfliche Seriendruck-Vorschau sehen Sie das Serien-
druckergebnis vorab. Diese Funktion dient im weitesten Sinne der Kontrolle der spateren
Seriendruck-Dokumente.

B Weitere Schaltflichen dienen dazu, haufig benétigte Funktionen schnell aufzurufen. Sie
erreichen z.B. den Seriendruckmanager mit einem Klick auf das entsprechende Symbol,
kénnen eine Fehlerprifung durchfiihren, den Seriendruck auslésen, einen Datensatz suchen
oder die Datenquelle bearbeiten.

171



Lektion

Klicken Sie auf die Schaltfliche Ndichster Datensatz.
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Mit den zugehdrigen Schaltflachen blattern Sie bequem durch die Datensatze, um
die korrekte Anzeige zu prufen. In der Mitte dieses Bereiches steht die Nummer
des angezeigten Datensatzes. Mit den Symbolschaltflichen rechts und links davon
wechseln Sie zum ersten bzw. letzten und zum nachsten bzw. vorhergehenden
Datensatz.

Die Ausgabe der Daten

Zum Erstellen des eigentlichen Dokuments ist nun das Zusammenfiihren der
Dateien an der Reihe. Dabei ersetzt Word die Felder endgtiltig durch die zugeord-
neten Daten. Dazu schicken Sie Ihren Serienbrief mit der Symbolschaltfliche
Ausgabe an Drucker oder mit dem Befehl Extras, Seriendruck, Zusammenfiihren an
den Drucker oder in eine Testdatei.

Aktivieren Sie den Seriendruck-Manager.

Sie nutzen dazu entweder den Befehl Extras, Seriendruck oder die Symbolschalt-
flache aus der Symbolleiste.

Fehler korrigieren

Einige Datenfelder enthalten nicht ohne eigenes Zutun die richtigen Inhalte. Falls Sie Daten-
inhalte verdndern mussen, verandern Sie die Originaldaten in Outlook, nicht die exportierten
Daten. Sie sollten dazu die Arbeit mit Word beenden und nach Outlook wechseln. Dort korrigie-
ren Sie die Originaldaten, aktualisieren den gewiinschten Ordner und exportieren bei Verwen-
dung einer Excel-Datei erneut. Erst dann nehmen Sie die Arbeit mit Word wieder auf.
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TippP

Der Seriendruck-Ma-
nager zeigt im Fuf3-
bereich die aktuellen
Einstellungen: Stan-
dard ist die Umleitung
aller Datensiitze in ein
leeres Dokument, das
die Einzeldokumente
als Abschnitte auf-
fuhrt.

Klicken Sie auf Ausfiihren.

seriendruck-Manager 2x

Das Hauptdokument und die Datenquelle kénnen nun verbunden werden,
‘Wahlen Sie "ausfibren”, um den Seriendruck abzuschiiefen.

1 ' Hauptdolument

Erstellen ~ | Bearbeiten ™ |

Seriendruck: Serienbriefe
Hauptdokument: Dolkument1

T Datenquelle
2 g

Daten importisren ™ Bearbeiten ™ |
Daten: Outlook-fdressbuch

3 EF:"‘ Daten mik dem Dokument zusammenfihren

[ alsfibren... wl  Abfragegptionen... |

Ausgewahlke Optionen: !;,‘}
Leerzeilen in Adressen u @
Seriendruck in neues Dok, i
Abbrechen

Nach den Vorbereitungen von Hauptdokument und Datenquelle: Der dritte Schritt
im Seriendruck-Manager ist aktiviert.

Klicken Sie auf Zusammenfiihren.

x|

Seriendruck in:

Zusammenfohren

]
Heues Diokument j Abbrechen ‘“l
]ulm

\
Zu verbindende Datensitze “‘@

{o alle " yaon | Bis: | Fehlerpriifung. ..

Abfrageoptionen. ..

Beim Verbinden der Datensatze
* Aus Leerfeldern resultierende Leerzeilen nicht drucken
" Aus Leerfeldern resultierende Leerzeilen drucken

Es wurden keine Abfrageoptionen bestimmkt

Nach einem Klick auf die Schaltfliche Ausfiihren 6ffnet Word eine Dialogbox fiir
weitere Einstellungen: Es ist die letzte Dialogbox auf dem Weg zum Seriendruck.
Nach Einstellung aller Optionen erfolgt das Zusammenfiihren der Dokumente.
Wichtigste Aufgabe der Dialogbox ist die Bestimmung der Ausgabeoptionen:

B Mit dem Listenfeld Seriendruck in bestimmen Sie, ob das Ergebnis der Zusam-
menfuhrung in einer Datei landet, an den Drucker geht oder als E-Mail ver-
schickt wird.

B |m Bereich Zu verbindende Datensiitze beschrinken Sie die Ausgabe auf ausge-
wahlte Datensitze.

B Die Schaltfliche Fehlerpriifung fuhrt in eine Dialogbox mit Optionen fiir die
Prufung. Diese Dialogbox erreichen Sie ebenso tiber die Symbolschaltfliche
Fehlerpriifung. Wenn Sie den Vorgang lber die Symbolschaltfliche oder die
Tastenkombinationen (Strg]+( o J+(K] starten, informiert Sie Word tiber

Fehler, die beim Verbinden der Dateien auftreten.
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Abfrageoptionen

Abfrageoptionen kommen zum Einsatz, wenn Serienbriefe nicht an alle Personen in der
Adressenliste gelangen sollen. Dieses Verfahren verwenden Sie alternativ, wenn Sie auf der
Grundlage gleicher Daten mehrere Briefe erstellen und nicht fiir jede Aufgabe eine speziellen
Outlook-Ordner anlegen méchten.

Mit den Abfrageoptionen im Seriendruck-Manager beschrinken Sie die Auswahl der Datensitze.
Word &ffnet eine weitere Dialogbox, in der Sie Bedingungen fiir den Vergleich der Feldinhalte mit
Text- oder Zahlenausdriicken vorgeben. Nur wenn der Vergleich zutrifft, wird der entsprechende
Datensatz in den Seriendruck Gibernommen. Ein Beispiel: Die Bedingung Ortgeschdftlich
gleich Hannover erzeugt beim Zusammenfiihren nur Briefe an alle Adressen mit diesem Ort.

Fragen
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Testen Sie lhr Wissen!

Was passiert beim Seriendruck?

Wie rufen Sie den Seriendruck-Manager auf?

In welcher Reihenfolge lauft die Erstellung eines Seriendokuments ab?

Was ist erforderlich, wenn Sie Outlook-Adressbiicher verwenden méchten?
Welche Vorteile hat der Direktzugriff auf ein Outlook-Adressbuch?

Welche Adressbiicher bietet Word bei der Wahl der Datenquelle?

Missen Sie alle Datenfelder als Platzhalter in das Dokument einarbeiten?
Wie machen Sie die Seriendruckfelder im Dokument sichtbar?

Wie tibernehmen Sie die Platzhalter fiir die Seriendruckdaten in das Dokument?
Was sind Bedingungsfelder?

Wozu dient die Seriendruck-Vorschau?

Wie drucken Sie bei Bedarf einen einzelnen Brief mit dem Hauptdokument?

Wie korrigieren Sie Fehler, die beim Seriendruck in Seriendruckfeldern sichtbar
werden?

Was passiert beim Zusammenfiihren der Dateien im eigentlichen Seriendruck?



