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Erlauterung:

Fir einen Serienbrief bendtigt man Word-Version:

2002 und 2003

1. ein Hauptdokument (Brief, Etiketten etc.)

mit den gewiinschten Inhalten und Formatierungen

2. eine Datenquelle (Adressenliste etc.) mit Steuersatz,
das ist eine Datei mit den nétigen Datensétzen, welche eine Word-Datei, eine reine Text-Datei (CSV oder ASCII),
Excel-Datei oder Outlook-Datei sein kann.

Erklarung: Steuersatz

enthalt die Feldbezeichnungen, mit deren Hilfe im Hauptdokument (Brief) die Verbindung zu den entsprechenden Daten
(Adressbereiche) in der Datenquelle hergestellt wird.

Der Steuersatz ist die erste Zeile einer Excel- oder Word-Tabelle.

Beispiel: Anrede; Titel; Vorname; Name; Stral3e; PLZ; Ort

Felder missen in Tabellenform oder durch Semikola getrennt vorliegen.

Vorgehensweise fiir Brief bei bereits vorhandener Datenquelle:
1. Hauptdokument = Brief schreiben und formatieren oder Vorlage 6ffnen

2. Seriendruck-Symbolleiste einschalten: mit rechter Maustaste Kontextment im
Symbolleistenbereich aufrufen und ,Seriendruck® anklicken.
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4. An den gewinschten Stellen im Dokument SERIENDRUCKFELDER EINFUGEN

(Anrede, Name etc.) f
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5. Prufung vornehmen tber Seriendruck-Vorschau
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Vorschau auf nachsten Datensatz.

6. Seriendruck in neues Dokument

(Tipp: mdoglichst nicht direkt auf Drucker,

da das neue Dokument nochmals B RES E
kontrolliert werden kann.)




