Administration

Serienbriefe
Ordner: Serienbrief

Der Serienbrief besteht aus zwei Da-
teien, aus einem Hauptdokument
und einer Datenquelle.

Das Hauptdokument ist der Serien-
brief, der alle Textelemente enthalt,
die immer gleich bleiben sollen.

Im Serienbrief sind die Seriendruck-
felder als Platzhalter fiir die Daten
enthalten.

In der Datenquelle werden die Daten
(z.B. Adressen, Verzeichnisse) ge-
speichert. In der Datenquelle sind die
entsprechenden Seriendruckfelder als
Steuersatz gespeichert.

Datenquellen kann man direkt in
Word erstellen oder aus einem an-
dern Programm importieren.

In unserem Beispiel gehen wir davon
aus, dass das entsprechende Ver-
zeichnis bereits in einer Excel-Tabelle
vorhanden ist.

Hauptdokument erstellen

Im Hauptdokument stehen alle Text-
elemente, die fur alle Brief-Varianten
Glltigkeit haben. Dort wo spéter die
individuellen Daten eingetragen wer-
den sollen wird eine kleine Textliicke
eingeflgt.

Schon bei der Vorbereitung des
Hauptdokumentes muss sichergestellt
werden, dass alle individuellen Ab-
weichungen durch einfache Abfragen
in der Datenquelle festgelegt werden
kdnnen.
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Absender

Trainings- Aufgebot

z Liebe

Sie wurden in die Kategorie eingeteilt

und werden von betreut.

Da Sie in den Vereinsmeisterschaften Punkte erreicht haben,
kéinnen Sie diese Saison im Tableau spielen.

- Wir wiinschen Thnen...
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2 Mitglieder-Verzeichnis
3
4| Ni G Name  Vemame Sirasse PLZ A Betrag Kat v ussleter
5| 1 m Bunner  Peter  Amuabwog 4 4553 Subwngin ¥ A 12 Wanger Paul Liste dor Kursloiter
B 2 m Glelter Thomas  Finkenwag / 4500 Solothum ¥ B8 14 Glelier Patrik A Wenger Paul
7| 3 m Bachmann Bno  Distselwsg9 4557 Derandingén B B Glller Patik B Glaller Patik
B| 4 m Huber Daniel  Sonrihaide 7 2560 Biburst A 1B Wenger Paul C Tarnur Michael
a9 £ m kaller Pagcal  Rebhalde @ 4553 Subingen ] [} 14 Lobeiger Max D Lobsiger Max
10| 6w Studer Marttina  Darfstrasse 34 4551 Subingen W c 13 Tanner Michal
1" 7w Vogeh Micole Waldrand 8 4552 Baberisl c 12 Tanner Michasl
12 B m Mozer Kardn Tannemweg 23 4552 Dwrendingen A 15 Wanger Paul
1] 8 w Zache Jana Buchonstrasss 12 4562 Biberist O 13 Lobsiger Max
14 10 w Mayrer Sendea Lerchermeg 17 4553 Hrigen 8 9 Cleller Patnik
15| 11w Gleller Ursula Galgerdeld 23 4500 Solothum A 11 Wenger Paul
16 12 m Tanner  Peter  Brnnmattwegf | 4552 Dorendingen € 14 Tanner Michael
1| 13 m Seler Hans Esgerstrazse 45 4500 Solothum x A B ‘Wenger Paul
18| 14w Meise Anita Tulpacweg 2 4562 Bibrist ¥ A 13 Wenger Paul
18] 15 w Zocher  Enka Nelkemg 4500 Solothum 0 12 Lobsiger Man
)
2
Boros | -
Absender

Daniel Huber
Sonnhalde 7
4562 Biberist

Trainings- Aufgebot

Lieber Herr Huber

Sie wurden in die Kategorie A eingeteilt und werden
lvon Wenger Paul betreut.

Da Sie in den Vereinsmeisterschaften 16 Punkte erreicht haben,
kénnen Sie diese Saison im Tableau Masters spielen.

Diirfen wir Sie bitten, gelegentlich den Club-Beitrag einzuzahlen.

Wir wiinschen Ihnen...
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Excel-Tabelle vorbereiten

Wir gehen davon aus, dass alle erfor-
derlichen Daten in einer bereits beste-
henden Excel-Tabelle zur Verfligung
stehen. Dann ist es ratsam, dem ent-
sprechenden Tabellen-Bereich einen
Namen zu geben.

Vorgehen

Markieren Sie den Tabellen-Bereich
Wahlen Sie im Men(: Einfiigen

.. die Funktion: Name / Definieren

Hier wurde als Bereichs-Name Ver-
zeichnis definiert.

Hauptdokument bearbeiten

Nun kann das vorbereitete Hauptdo-
kument (mit den unveranderbaren Tex-
ten) geoffnet werden.

Danach wird im MenU: Extras
.. mit der Funktion Seriendruck...
der Seriendruck-Manager gestartet.

Weiter legen wir fest, dass das Haupt-
dokument ein Serienbrief sein soll.

Dann bestétigen wir, dass sich das
Hauptdokument bereits im Akiven
Fenster befindet.

Daten importieren

Nun wére es mdglich, in Word selbst
eine geeignete Datenquelle zu erstel-
len.

In der Regel ist es aber einfacher und
eleganter, die Datenquelle in einer Ex-
cel-Tabelle oder einer Access-
Datenbank anzulegen.

(Siehe Abschnitt Verweis-Funktion)

—

Seriendruck

EMicrusolt el =l0f x|

| kel Boweboten dnsct | Crfugen Fomot Ffras fiote Eemtnr 1 ; |
ez A DB -0 - EFE 8] DAY

13 Tanner Michael
12 Tanner Michael
15 Waongor Paul

Nr. Kureledar

1 ng Wenger Paul Liste der kurslensr
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Mamen in der Arbeitsmappe:
-::> Werzeichnis ‘ 0K l
Bl |
Schiiefien
Hinzufiigen |
Laechen |
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Extras Tabele Fenster ? [<Tabele115B$4:4L$19 2|

ﬁ\fﬁ’ Rechtschreibung und Grammatik..,  F7
aprache

Seriendruck-Manager 2lx

Wrker zahlen, ..

Bereiten Sie den Seriendruck mit Hife dieser Liste vor. Beginnen Sie mit
Onlinezusammenarbeit "Erstellen,

Hauptdokument

] Erstellen = :

=1 Umschlage und Etiketten,.

Anpassen. ..
Adressetiketten. .,
Optianen. .. 2 B =
S Umschlage. ..
¥ Katalag...
Standard-Ward-Dakument wiederherstellen. .,

3 Daten mit dem Dokument zusammenfihren

Ausfibren, ., |

Microsoft Word x|

neuen Dokumentfenster erstellsn,

-j>|; s Ferste

Seriendruck-Manager g zlx

@ Sie kénnen Serienbriefe im akkiven Dokumentfenster Hauptdokument_v oder in einem

| Meues Hauptdokument |

Drer nachste Schritt in der Yorbereitung des Seriendrucks ist die Auswahl der
Datenquelle, Wahlen Sie "Daten importieren”,

1 Hauptdokurnent

Erstellen = Bearbeiten =

Seriendruck: Serienbriefe
Hauptdokument: C:h...\DeskkoptHauptdokument_v.doc

2, Datenquelle
2 ;

f Daten importieren ~ 4

Datenguelle erstellen. ..

menfihren

Steuersatzoptionen...

Abbrechen |
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Datenquelle 6ffnen

Wenn Sie eine Excel-Tabelle als
Datenquelle vorbereitet haben,
mussen Sie im Dialog-Fenster
Datenquelle 6ffnen zuerst den
Dateityp auf

MS-Excel-Arbeitsblatter
wechseln.

Dann wahlen Sie das entspre-
chende Laufwerk und den vorbe-
stimmten Ordner.

Schliesslich kénnen Sie noch den
gewinschten Zellbereich festle-
gen, dem wir im Beispiel den
Namen Verzeichnis gegeben ha-
ben.

In der Symbolleiste von Word
werden nun zwei neue Schaltfla-
chen eingefigt:

Seriendruckfelder einfigen

Im Seriendruckfeld stehen alle
verfigbaren Feldnamen, die nun
an beliebiger Stelle in das Haupt-
dokument eingeflugt werden kén-
nen.

Seriendruck

Datenquelle dffnen

Suchen in: I[:I Serienbrief j & | @ > ﬁf = Extras =
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'3 Daken_wx

Dateiname: ﬂ M5 Query..., | & Offren I

Dakeicyp: M5 Excel-Arbeitshlatter v| [ Import wahlen Abbrechen |
Webseiten a
Rich Text Farmat b
Texkdateien J

Microsoft Excel E

Benannter oder Zellbereich:
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‘orname

Strasse

PLZ
.

Beitrag
Kat

L
Kursleiter

Absender

«Vorname» «Name»
«Strasses
«PLZ»

Trainings- Aufgebot

Liebe

Sie wurden in die Kategorie eingeteilt

und werden von betreut.

Da Sie in den Vereinsmeisterschaften Punkte erreicht haben,
kdnnen Sie diese Saison im Tableau spielen.

Wir wiinschen Ihnen...
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Bedingungsfelder
einflgen

Mit den Bedingungsfeldern
wird festgelegt, wann ein
bestimmtes Text-Element
eingetragen werden soll,
und wann nicht.

Anrede

Wenn im Feldnamen G ein
m eingetragen wurde

(G gleich m)
bedeutet dies, dass im Brief
die Anrede:
Lieber Herr
stehen soll,
andernfalls

Liebe Frau

Und so werden die Texte fir
die Bedingungsfelder einge-
tragen:

I'TE. Hauptdokument_v - Microsoft Word
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Sequenz werbinden

Machster Datensatz
Machster Datensatz Wenn...
Textmarke bestimmen...
Datensatz dberspringen. ..

«Vorname» «MName>»
«5trasse»
«PLZ» «QOrts

Trainings- Aufgebot

Lieb

Sie wurden in die Kategerie eingeteilt

und werden von betreut.

Da Sie in den Vereinsmeisterschaften Punkte erreicht haben,
kinnen Sie diese Saison im Tableau spielen.

Wir wiinschen Ihnen...
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Bedingungsfeld einfiigen: WENN illl
WEnn . )
Eeldname: Verglsich: Yergleichen mit: Die hier vorgestellte WENN-

G =] |sleich

Verknupfung zeigt nur eine von vie-
len Méglichkeiten. Schauen Sie bit-

x| fm

Dann diesen Text einfiigen:

te selber nach, mit welchen andern

t Hetr

Sonst diesen Text einflngas
Frau

Bedingungsfeld einfiigen: WENN

Bedingungs-Abfragen sich der Text
im Serienbrief beeinflussen lasst.

WEnn
Eeldname:

Yergleich: Wergleichen mit:

W

j IGrﬁBer als

= [

Dann diesen Text einfiigen:

Masters

Sonst diesen Text einfiigen:

[4]

Challenge

Bedingungsfeld einfligen: WENN 2l
Fenn
Feldname: Werglaich: Wergleichen mit:
Beitrag j IGIeich j IX
Dann diesen Text einfagen:
Dianke, dass 3ie den Club-Beitrag schon einbezshlt haben. =
-
Sonst digsen Text einfugen:
Diitfen wir Sie bitten, selegentlich den Club-Beitrag einmizahlen] =
&
o4 | Abbrechen |
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Seriendruck-Vorschau
(So wird das Dokument
schliesslich aussehen)

Absender

«Vorname» «Name>»
«Strassex»
«PLZ» «Ort»

led el 202

Trainings- Aufgebot Platzhalter

RN

Lieber Herr «Name»

Sie wurden in die Kategorie «Kat» eingeteilt und werden
von «Kursleiter» betreut.

REEERE:

Da Sie in den Vereinsmeisterschaften «V» Punkte erreicht haben,
kdnnen Sie diese Saison im Tableau Masters spielen.

Diirfen wir Sie bitten, gelegentlich den Club-Beitrag einzuzahlen.

Wir wiinschen Ihnen... B .
Datenséatze anzeigen

(Eine Art Seitenansicht zur
Kontrolle der Serienbriefe)
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Absender
- Daniel Huber
Sonnhalde 7
4562 Biberist

Trainings- Aufgebot

= Lieber Herr Huber

Sie wurden in die Kategorie A eingeteilt und werden
lon Wenger Paul betreut.

SEen T

Da Sie in den Vereinsmeisterschaften 16 Punkte erreicht haben,
kdnnen Sie diese Saison im Tableau Masters spielen.

Diirfen wir Sie bitten, gelegentlich den Club-Beitrag einzuzahlen.

Wir wiinschen Ihnen...

ERC NI E RN I FRN IS § IER I [ |

B
2
=]
B EER »
J;e\chnen- [3 & | AgoFormen - \DO‘@|&v£vévE?§.e-
| seite 1 [ 11 |Bei 10.5cm Ze 10 gL ek B [ERw | (02 [Dedtsch (Sc 4




