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SERIENDRUCK IN WORD

Mit dem Seriendruck kénnen Sie mehrere Briefe oder Umschlage drucken, indem Sie eine Liste mit Na-
men und Adressen in Briefe, Umschlage oder Adressaufkleber einfligen. Sie kdnnen den Seriendruck

auch verwenden, um Aufgaben wie das Ausfiillen von Formularen und Erstellen von Rechnungen unter
Verwendung von Listen zu l6sen. AulBerdem kdnnen Sie auch E-Mails an mehrere Empféanger senden.

Datenquellen und Hauptdokumente

Sie bendtigen zwei Dokumente, um Serienbriefe zu drucken. Ein Dokument, die Datenquelle, enthélt ei-
nen genau festgelegten Satz von Daten, beispielsweise Namen und Adressen. Das andere Dokument,
das Hauptdokument, ist eine Tabelle, in die die Daten eingefiigt werden.

Das Hauptdokument sieht aus wie ein normales Dokument, abgesehen davon, dass es Seriendruck-Feld-
funktionen enthalt, welche die Positionierung der eingemischten Daten bestimmen. In einem typischen
Seriendruck ist das Hauptdokument ein Serienbrief, in den die Namen und Adressen eingefligt werden,
die Datenquelle ist die Liste mit diesen Namen und Adressen.

Das Hauptdokument

Sie kénnen jedes vorhandene Dokument als Hauptdokument verwenden. Offnen Sie dieses Dokument
einfach, bevor Sie den Seriendruck starten.

Wenn Sie ein neues Dokument verwenden, missen Sie jetzt noch keinen Text in das Dokument einge-
ben. Sie kbnnen es auch spater tun.

Die Datenquelle
Wenn Sie die Datenquelle mit dem Hauptdokument verknlpfen, geschieht dreierlei:
= Word weil dadurch den Dateinamen und -pfad, unter dem die Daten gefunden werden kénnen.

= Word kann die Feldnamen, die in der Datenquelle verwendet werden, lesen, so dass Sie diese
Feldnamen in Ihr Hauptdokument einfiigen kénnen.

Sie verwenden am Besten eine bereits erstellte Datenquelle fir den Seriendruck. An Stelle einer Daten-
bank oder Outlook-Kontakten kénnen Sie auch eine mit Word erstellte Tabelle oder Liste verwenden.

Eine Word-Tabelle sollte eine einzelne Tabelle enthalten. Die erste Zeile muss Uberschriften und die an-
deren Zeilen missen die Datensatze enthalten, die Sie flr den Seriendruck verwenden mochten.

Eine Textliste muss durch Tabstoppzeichen oder Kommas voneinander getrennte Datenfelder sowie
durch Absatzmarken getrennte Datensatze enthalten.

Einrichten des Hauptdokuments
P E N
Starten Sie Word. Seriendruck Empfanger
P . . B starten ~  auswahlen -
StandardmaRig wird ein leeres Dokument gedffnet. Las- B Briete

sen Sie es geodffnet, denn wenn Sie es schlie3en, sind die

o9 o N 21 E-Mail-Nachricht
Befehle im néchsten Schritt nicht verfiigbar. ) EMalNachrichten
) ) ) =1 Umschldge...
Kllcken Sie auf der Registerkarte Sendungen auf T Eriketten.
Seriendruck starten.
D Verzeichnis
Klicken Sie auf den Dokumenttypen, den Sie erstellen @ Normales Word-Dokument
mochten. o
F\| Seriendruck-Assistent mit Schritt-fur-Schritt-Anweisungen...

© ULLI JANSSEN | TEL: 089-82086618 | E-MAIL: Computerunterricht@janotopia.de | INTERNET: www.janotopia.de



WOoRD 2007/2010/2013/2016/2019/2021

Auswahlen einer Datenquelle

Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen auf Empfanger

auswahlen.

= Sie kénnen eine neue Liste eingeben. Ein Fenster zum
Ausflillen wird geéffnet. Sie kdnnen die Liste mit Klick auf
Neuer Eintrag erweitern. Beim abschlieBenden Klick auf OK
werden Sie zum Speichern der Adressliste aufgefordert.

= Sje kdnnen eine vorhandene Liste

38

Empfanger
auswahlen ~

i g Neue Liste eingeben...
] Vorhandene Liste verwenden...

3 Aus Outlook-Kontakten auswahlen...

Neue Adressliste ? X

A ) Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf ‘Neuer Eintrag’, um weitere Eintrage hinzuzufugen.
verwenden. Dies kann eine Word- [Avede ~[Vomame ] Bl -] - ~[on ~ [Bundesia
Tabelle, eine Microsoft Adressliste, eine el
Liste in einer Textdatei oder eine
Datenbank sein.

= Wenn Sie Outlook installiert haben,
kénnen Sie auch die Outlook-Kontakte
verwenden.
< >
Neuer Eintrag Suchen...
Eintrag IGschen Spalten anpassen... oK Abbrechen
Anpassen der Liste der Empfanger iz
) . . . . . Empfangerliste
Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen auf Empfangerliste bearbeiten. bearbeiten
Deaktivieren Sie die Kontrollkast- !
Seriendruckempfanger ? X

chen neben den Eintragen, die Sie
nicht in die Empféngerliste aufneh-
men moéchten.

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die
Liste dndern oder Empfanger hinzufigen. Mit den Kontrollkdstchen kénnen Sie fiir den Seriendruck
Empfanger hinzufiigen oder entfernen. Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

Sie kénnen Sie auch das Kontroll-
kastchen in der Uberschrift deakti-
vieren, um alle Empféanger abzu-
wahlen und dann gezielt die ge-
winschten Datensatze auswahlen.

<

Datenquelle ’ [

ChUsers\UIIN,...
ChUsers\UIIN,...
ChUsers\UIIN,...
ChUsers\UIIN,...
Ch\Users\Ulli\...

MNachname « | Vorname -

|7 Aigner Bernd Frankfurt/Main 60313
|7 Beran Rainer Landshut 84028
|7 Drache Elisabeth Hamburg 21109
|7 Einstein Albert Ulm 89081
|7 Friedrichs Ria Frankfurt/Main 60317
|7 Gabler Johanna Ingolstadt 85049 o
Lrnil - . PR, - - _ | __

Datenquelle

Empfangerliste verfeinern

CAUsers\UllivDocuments\Ulli Unterric

%,L Sortieren...

T:| Eiltern...

%7 Duplikate suchen...

Bearbeiten...

UQ Empfanger suchen...

Aktualisieren Adressen dberpriifen...
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Daten in das Hauptdokument einfligen

Sie mussen Seriendruckfelder einfugen, um Word mitzuteilen, wo spezielle
Daten aus der Datenquelle eingefiigt werden sollen.

Klicken Sie die dorthin, wo das Datenelement eingefiigt werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache Seriendruckfeld einfligen in der
Registerkarte Seriendruck. Nun 6ffnet sich eine Liste der Felder
(Uberschriften) in Ihrer Datenquelle (Tabelle).

Wahlen Sie den Feldnamen aus der Liste. Bei einer Tabelle ent-

B B

Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld

einfiigen ~
Schre Nachname

- Vorname

A T T Strale

PLZ
Ort

sprechen die Feldnamen den Uberschriften der Spalten.

Geben Sie nach dem Seriendruckfeld ein Leerzeichen oder einen Zeilenumbruch ein, genauso

wie Sie es bei einem eingegebenen Wort tun wirden.

Wiederholen Sie dies an der nachsten Stelle, wo Daten eingefligt werden sollen.

Sie kdnnen auch einen ganzen Adressblock oder eine Gruf3zeile mit Namen einfligen.

Sie kdnnen die einzelnen Felder entweder in den fertigen Brief oder direkt beim Schreiben des

Textes einfligen.

Vorschau des Seriendokuments

Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau Ergebnisse in der Regis- <<@\» M < > M
terkarte Seriendruck. Durch einen weiteren Klick auf diese Schaltfla- Vorschau [, Empfanger suchen
che wird die Vorschau wieder ausgeschaltet. Sie sehen so entweder Ergebnisse | & Auf Fehler iberpriifen
die Seriendruckfelder oder die Daten.
waAddressBlocks» Hans Willar
KSG
Sehr geehrier Herr akontakiNachnames Kantstr. 7

BTTET Minchen

Wit freundlichan Griden

Sehr geehrter Herr Miller

it freundlichen Griken

In der Vorschaueinstellung zeigt das Hauptdokument die Daten des ersten Datensatzes in der Daten-
quelle an. Sie kdnnen die Pfeil-Schaltflachen der Symbolleiste Seriendruck verwenden, um sich vor-
warts und rickwarts durch die Datensétze in der Datenquelle bewegen. In dem Zahlenfeld kénnen Sie
durch Eingabe einer bestimmten Zahl und anschlieRend der Eingabetaste (Return) zu einem bestimmten
Datensatz springen.

Mit Hilfe des Symbols Empféanger suchen kdnnen Sie bestimmte Datenséatze schnell finden.
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Seriendruck ausfihren ES
Klicken Sie auf die Schaltflache Fertigstellen und zusammen fihren. Fertig stellen und

zusammenfiihren =

E. E-Mail-Nachric

[—:D Einzelne Dokumente bearbeiten...

E:E'p Dokumente drucken...

hten senden...

= Dokumente drucken: Sie kénnen nun auswahlen, ob Sie alle oder | Patenstzauswani
nur bestimmte Dokumente drucken wollen. @ie

O Aktueller Datensatz

Oyrm:

Seriendruck in E-Mail

= E-Mail-Nachrichten senden: Word erkennt automatisch S —
die E-Mail-Adressen in Ihrer Datenquelle und legt die E- e
Mails in den Postausgang lhres Mailprogrammes. Voraus- Belreffzile:
setzung ist, dass Sie ein Mailprogramm wie Outlook Ex- Expail-Formati |
press, Outlook, Windows Mail, Thunderbird,... verwenden. Datensatzauswahl
Alle
g ;lctug\ler Datensatz
O von: A

Seriendruck mit Adressetiketten oder Umschlagen

Sie kdnnen Etiketten oder Umschlége fur einen Seriendruck auf beinahe die gleiche Weise wie einen Se-

rienbrief erstellen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Seriendruck starten

. . : . . Umschlagoptionen E X
in der Registerkarte Seriendruck. Wahlen Sie als : :
Typ Etiketten bzw. Umschléage. Geben Sie lhren Umschlagaptionen | Druckoptionen
Umschlag- bzw. Etikettentyp an. Umschlagformat:
DL (110 x 220 mm) £
Empfangeradresse
Bei Etiketten brauchen Sie nur ein Etikett auf dem p— Vonlinks: 10,16 em =
Blatt einzurichten und zu formatieren. Mit Hilfe des von oben: |53 om =
Befehls Etiketten aktualisieren werden alle weite- b eendorag )
. . . Al
ren Etiketten automatisch gebildet. senderacresse
Schriftart... wvon links: 1,27 cm =
von oben: 2,12 cm :
Druckerinformationen a
O Endlosdrucker =
@ Seitendrucker Eingabefach: |Standardschacht (Kassette) e J—
Etiketteninformationen
Etikettenhersteller: b
Updates auf Office.com suchen Abbrechen
Etikettennummer: Etiketteninformationen
Typ: Anderes Etikett
Hohe: 2,54 cm
EBreite: 5,25 cm
Seitenformat: 21 cm = 29,69 cm
Details... Meues Etikett... Léschen Abbrechen

© ULLI JANSSEN | TEL: 089-82086618 | E-MAIL: Computerunterricht@janotopia.de | INTERNET: www.janotopia.de



WOoRD 2007/2010/2013/2016/2019/2021

© ULLI JANSSEN | TEL: 089-82086618 | E-MAIL: Computerunterricht@janotopia.de | INTERNET: www.janotopia.de



