Serienbrief erstellen

Erlauterung:

Fir einen Serienbrief bendtigt man

1. ein Hauptdokument (Brief, Etiketten etc.)

mit den gewlinschten Inhalten und Formatierungen

Rainer Lamberts
www.anrainer.de

Word-Version:
2007

2. eine Datenquelle (Adressenliste etc.) mit Steuersatz,

das ist eine Datei mit den nétigen Datensatzen, welche eine Word-Datei, eine reine Text-Datei (CSV oder ASCII),

Excel-Datei oder Outlook-Datei sein kann.

Erklarung: Steuersatz

enthélt 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 fir Brief bei bereits vorhandener Datenquelle:

1. Hauptdokument = Brief schreiben und
formatieren oder Vorlage 6ffnen
2. Menipunkt "Sendungen" anklicken ->
Seriendruck starten -> Briefe
(On) 1 L Dokumentl - 3.
— Start Einfdgen Seitenlayout WYerweise Sendungen Uberprifen
=31 Umschlage .;_"JSerlendruck starten = =] Ad

2| Beschriftungen |_§ Empfanger auswahlen v

ig Meue Liste eingeben...

Erstellen Ider schreiben und einfig

Varhandene Liste verwenden...

* 20 0|85 Aus Qutlook-Kontakten auswihlen... HL R R TN

4. Zum Ordner klicken, welcher die Adressdatei

enthalt und Adressdatei auswahlen

-EE:: = L A Dokumentl -
—g/ Start Einfugen Seitenlayout Venwveise Sendungen Uberprufen
=1 Umschlége |i:JSeriendruckstarten'l =] Adressblock
2| Beschriftungen S| Briefe

i E-Mail-Machrichten
Erstellen =1 Umschlige..
EZSH (g | Etiketten..
; Verzeichnis
o |1T Mormales Word-Dokument
5 _"J Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen...

Verbindung zur Datenquelle (Adressen)
herstellen:

"Empféanger auswahlen" -> Vorhandende Liste

verwenden...

Datenguetle aiswildon

Suhen i

Y ——
e

[ Dot

Erunrrbeied_gechuaeltich dox

L igere Distmesn,
4 Arbetspiaz

S vt bt | o

] certet sohveiber E.doc
M uawted_veat et chx

= sonstur 0 Outlock do
o] scrnensysem doc

S wrwwrmyitem Jehive di

DMERAR! | Aty Datengueten [.odc: .ok *.mde; *.accdbi *.accde: .ok *.ade *.a0i "0l "

Jo-a xam-

Offren | | abbeschen |

[ |rT——
e doc
Eumeste) doc
otz F e
B a2 dhex
| ventrag doc

[[1oue gucte... |




5. Seriendruckfelder einfiigen: Anrede, Vorname,

(Evitl. Wenn-dann-Bedingung verwenden.) 1
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7. Seriendruck in neues Dokument:

"Fertig stellen und zusammenfuffren" -> Einzelne Dokumente bearbeiten

(Tipp: moglichst nicht direkt drucken, da das neue Dokument nochmals kontrolliert werden kann.)

! Wenn-dann-Abfrage finden Sie neben "Adressblock” unter dem Fragezeichen: "Regeln"
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1. Bei Adressen mit ,,Titel” einen Leerschritt einfligen

Problem: Wenn eine Adresse mit Titel existiert, soll in der Adresse und auch in der Anrede zwischen Titel und
Vorname ein trennender Leerschritt eingefligt werden. Bei Adressen ohne Titel darf dieser Leerschritt nicht
erscheinen.

Dazu dient die Wenn-Dann-Sonst-Funktion.

Zunichst hat man alle gewiinschten Seriendruckfelder eingefiigt. Zwischen Titel und Vorname ist kein
Leerschritt.

Nun platziert man den Cursor zwischen Titel/ und Vorname. Also dort, wo bei Bedarf der Leerschritt eingefligt
werden soll.

Die Logik-Formulierung heiflt: WENN der Feldname ,Titel” ist nicht leer, DANN fiige einen Leerschritt ein,
SONST nichts einfligen.
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«Titel»«Vorname» «Name»q|
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«PLZ»«Ort»x

Dazu rufen wir in der Symbolleiste ,,Sendungen” unter dem Punkt ,Regeln” die Regel ,Wenn... Dann... Sonst...”
auf
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Nun tragen wir folgende Bedingungen ein:
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Das Feld ,Vergleichen mit“ bleibt leer, weil die Bedingung ,,ist nicht leer” schon alles aussagt und keinen
Vergleich zuldsst.

Im Feld ,,Dann diesen Text einfligen” einen Leerschritt betatigen. Der Cursor in diesem Feld riickt leicht nach
rechts.

Keinen Eintrag im Feld ,Sonst diesen Text einfligen”



Ob alles erfolgreich war, kann man durch die Einblendung der Feldfunktionen sichtbar machen (Tastenkirzel
Alt + F9). Die einzufiigenden Inhalte werden in der Feldfunktion durch Anfiihrungszeichen eingerahmt. Zwei
direkt aufeinanderfolgende Anfiihrungszeichen bedeuten ein leeres Feld.
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2. Anrede individuell nach Geschlecht gestalten

Problem: Bei einer Frau soll als Anrede ,,Sehr geehrte Frau“ A 8 c o . |6 i
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und beim Mann ,Sehr geehrter Herr“ erscheinen. e R T e T Py
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Zunéchst die Felder Titel, Vorname, Name einfiigen und
wieder zwischen Titel und Vorname mit Hilfe der obigen Wenn-Dann-Bedingung ein Leerzeichen ergénzen.

Dann platziert man den Cursor vor dem Feld Titel um hier die Anrede einzufiligen.

«Titel»-«Vorname»-«Name» |

Nun rufen wir in der Symbolleiste ,,Sendungen” Giber den Button ,Regeln” die Wenn-Dann-Sonst-Regel auf und
befiillen diese wie folgt:
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Per Einblendung der Feldfunktion mit Alt+F9 ist wieder die Kontrolle moglich.
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Ob alles funktioniert kann man mit Hilfe der Vorschau-Funktion testen - per Mausklick auf ,Vorschau
Ergebniss”. Mit den danebenstehenden Pfeilsymbolen kann man die Adressen durchlaufen:



Vorschau

Ergebnisse

|H 4|t

4] Empfanger suchen

| » M

2 Automatische Fehleriberpriifung

Vorschau Ergebnisse

Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Acrobat
== = - = P Regeln -
+a Ubereinstimmende Felder festlegen
ingerliste || Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld - (tualisiere
rbeiten hervorheben einfagen ~ Elscin sinecn s
Felder schreiben und einfligen
Frauq|

Dr.-Beate-Achselq
Rosenstrale-3aq

40878-Ratingenx

al
Ihr-Zeichenx UnserZeichen=
ol o

Produktinformationq|

1
1l
Sehrgeehrte fFrauDr.-Beate-Achsel |

a

Telefon, Namex
o]

<
Fertig stellen und
zusammenfihren -

Fertig stellen

&

In Adobe PDF-Datei
zusammenfiihren

Acrobat

Datum= el
30.05.2016x «

1
|l



	serbrf_erstellen_word2007.pdf
	serbrief-wenn-dann

