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Seriendruck

Ein Serienbrief ist ein Brief mit gleichem Inhalt, der an viele verschiedene Empfanger geschickt wird. Der Vorteil
liegt in der Erstellung: ich brauche den Briefinhalt nur einmal schreiben und verkniipfe mit der Adressdatei.
Beispiele: Einladung fir Partys, Klassentreffen, ... Briefe von Firmen sind meist auch Serienbriefe
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Hauptdokument (= HD) Datenquelle (Adressen) Serienbriefe
Im Hauptdokument steht der Die Datenquelle kénnte zB eine Wenn man den Seriendruck fertig-
Brieftext mit Absender, Datum, Excel-Arbeitsmappe oder eine Ac- | stellt, erhalt man ein neues Doku-
Betreff, GruRformel, ... der bei al- | cess-Datenbank sein. ment, in dem fir jeden Empfanger
len Empfangern gleich ist. In der Praxis wird nicht jedes Mal | eine eigene Seite angefiihrt ist.
eine neue Datenquelle erstellt.

Schritt 1

Registerkarte Sendungen — Gruppe Seriendruck starten — Symbol Seriendruck starten

Man kann zwischen folgenden Optionen wahlen: B

v’ Briefe v Etiketten Seriendruck
v' E-Mail-Nachrichten v’ Verzeichnis starten ~
v" Umschlige

Registerkarte Sendungen — Gruppe Seriendruck starten — Symbol Empfinger auswihlen E.‘ ...F',J
Wahlen Sie aus folgenden Optionen: Empfénger Empfangerliste
v Neue Liste eingeben auswihlen ~  bearbeiten

v" Vorhandene Liste verwenden
v" Aus Outlook-Kontakten auswéhlen

Neue Liste eingeben Empfangerliste bearbeiten
Neue Adressliste ? X Seriendruckempfanger ? x

Geben Sie Empfingerinformationen in die Tabelle ein. Kiicken Sie auf ‘Neuer Eintrag’, um weitere Eintrage hinzuzufigen.

Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden
| Titel ~|vomame =|Nachna_ =|Fimenn | Adressz = |Adressz_ =|ont ~|Bundesl__+|Postief Optionen kénnen Sie die Liste Sndern oder Empfanger hinzufiigen. Mit den
B Kontrollkastchen kénnen Sie far den Seriendruck Empfinger hinzufigen ader
entfernen. Klicken Sie auf ‘OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.
[¥ [vomame .|Anrede . |Ont +|PLZ - |Fan A
v Bad Kreuzen 4362
Die Daten werden nun direkt in diese ¥ philip m Perg 4320 Anc
. . . . [¥ Simon m Mauthausen 4310  Die
Maske geschrieben we,l.terSpr'mgen m'lt sBEngel A [ Benedikt m Emsthofen 4432 Die
der Tabulatortaste — zurlickspringen mit ¥ Matn  m Amstetten 3300 Die ¥

SB_Engel_A...
<

SHIFT + Tabulatortaste

Datenquelle Empfingerliste verfeinern

A| sortieren..

Die gewlinschte Datenquelle mar-
kieren und anschlieRend bearbei-
ten um der Empfangerliste neue
Daten hinzuzufiigen

<

Felder individuell anpassen: umbenen- Fr
i hen... . N e —
L=t e " nen, I8schen, neue Felder hinzufiigen D Empinger suchei
Eintrag laschen Spalten anpasse

Bearbeiten Aktyalisieren

- [ Adressen

Registerkarte Sendungen — Gruppe Schreib- und Einfligefelder — Symbol Seriendruckfeld einfiigen

b Die Seriendruckfelder der Reihe nach (Achtung auf Leerschritte und Enter — diese miissen
o fg y Id! handisch gesetzt werden) an der richtigen Stelle einfligen.
| EZ?;u;u:nf Hinweis: Um die Seriendruckfelder von normalem Text unterscheiden zu kénnen, kann man mit dem Sym-

bol ,Seriendruckfelder hervorheben” die Felder automatisch grau hinterlegt darstellen zu lassen.
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« H4:  »n Registerkarte Sendungen — Gruppe Vorschau Ergebnisse — Symbol Vorschau Ergebnisse
Vorschau Man kann sich jederzeit jeden einzelnen Brief mit der Vorschau ansehen und von einem

Ergebnisse

Empfanger zum nachsten navigieren.

Registerkarte Sendungen — Gruppe Fertig stellen — Symbol Fertig stellen und zusammenfiihren

Die Briefe miissen nun noch zusammengefiihrt werden:

v Einzelne Dokumente bearbeiten
v' Dokumente drucken
v' E-Mail-Nachrichten senden

Filtern und sortieren

Registerkarte Sendungen — Gruppe Seriendruck starten — Symbol

Empfangerliste bearbeiten

v' Empfingerliste — Sortieren (zur Ausgabe nach zB der PLZ)
v' Empfangerliste — Filtern (es sollen nur bestimmte Personen den
Brief bekommen, zB alle Oberésterreicher, alle Damen, ...)

Beim Filtern muss man ein
Feld auswahlen und einen
Vergleichsoperator, anschl.
eintragen, wonach man fil-
tern méchte (es sind auch
mehrere Filter moglich). Das
gleiche gilt fur Sortieren!

lle oschen

=»

Fertig stellen und
zusammenfiihren ~

emptans
ik verssencet, Wit den s Minnen Se de Lt o

Entweder lGber Mend Filtern und sortieren
Oder: Filtern direkt in der Adressliste

Bedingungen einfiigen

Registerkarte Sendungen — Gruppe Schreib- und Einfiigefelder — Regeln — Wenn-Dann-Sonst

Hangt die Verwendung oder Ausgabe eines Feldes vom Inhalt dieses oder eines anderen Feldes ab, verwendet

man die Bedingung Wenn ... Dann ... Sonst ...

Wahlen Sie einen Feldnamen, stellen Sie einen Ver-
gleichsoperator ein und schreiben Sie im Feld , Vergleichen
mit ...“ was Sie prifen mochten. AnschlieRend geben Sie in
den Dann- und Sonst-Feldern den Text ein, der ausgegeben
werden soll, wenn der Vergleich zutrifft bzw. nicht zutrifft.

Priifung ob Inhalt vorhanden ist oder nicht

Wenn jemand keinen akademischen Grad hat, dann darf
man vor dem Vornamen kein Leerzeichen setzen. Wenn je-
mand keinen Mastergrad hat, darf kein Beistrich nach dem

Nachnamen stehen.

Wie kann man das l6sen?

Bedingungsfeld einfgen: WENN ? X

WENN
Eeldname:
Anrede
[Dann diesen Text einfiigen:

Sehr geshrter Herr

Sonst diesen Text einfligenc
Sehr geehrte Frau

Variante 1: Mit einer Wenn-Dann-Sonst-Funktion (Achtung: Bei den Operatoren , Ist Leer” und ,Ist nicht Leer”

darf bei Vergleichen kein Eintrag erfolgen. Diese beiden Operatoren prifen nur, ob im ausgewéhlten Feld ein

Eintrag vorhanden ist oder nicht!).

Variante 2: Seriendruckfeld ganz normal einfligen — Rechtsklick auf das Serien-
druck — Feld bearbeiten — eingeben des Leerschrittes oder Beistrichs bei Danach

einzufiigender Text

[ vertikale Formatierung
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