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Eine Hochzeit und 52 Wochen

Letzte Woche hat eine gute Freundin von mir
geheiratet und ich war die Trauzeugin; das ist
Ubrigens viel anstrengender, als selbst zu hei-
raten!

Fir die Feier haben wir uns einige Spiele aus-
gedacht und wollten zusatzlich — weil das Braut-
paar sehr gerne kocht — 52 leere Rezeptkarten
an die Gaste verteilen. Diese sollten dann in
ihrer zugedachten Kalenderwoche ein Rezept an
das Paar schicken. Die Empfanger- und Absen-
deradresse und das Porto sollten schon vorberei-
tet sein. Aus Erfahrung weiB ich, dass die Gaste
dazu neigen, solche Dinge zu ,vergessen®, wenn
sie nicht bestméglich vorbereitet sind; auBerdem
ist es doch auch schén, wenn das Brautpaar
weiB, wer ihnen das Schneckenrisotto zuge-
schickt hat. Auf eine Postkarte schreibt ja
normalerweise keiner seinen Absender.

Soweit, so gut. Natirlich hatten wir fir viel Geld
ein fertiges Paket mit 52 leeren Rezeptkarten
kaufen kdénnen; dann hatten wir aber zusatzlich
alle Absender eintragen miissen ... aber dann
dachte ich mir: Das ist doch nichts Anderes als
ein Serienbrief mit E-Porto und fortlaufender
Nummerierung fiir die einzelnen Kalender-
wochen; das musste doch hinzubekommen sein!

Ich nehme die Antwort vorweg: Wir haben es
geschafft und das Paar bekommt diese Woche
hoffentlich das erste Rezept.

Natdrlich beschaftigen wir uns in diesem Heft
nicht nur mit so speziellen Fragen wie der
fortlaufenden Nummerierung in einem Brief,
sondern fangen ganz von vorne an: Wir
schreiben Schritt fiir Schritt einen Serienbrief in
Word. Wenn diese erste Hlirde genommen ist,
schauen wir uns verschiedene Probleme an, die
uns begegnen kénnten:

= Anrede mit Herr und Frau

= Was ist, wenn ich bei manchen Adressen
keinen Ansprechpartner habe?

=  Dr., Dipl. Ing. und andere Titel

= Tipps und Tricks

Doch danach geht es noch weiter: Wir erstellen
Serienetiketten, Umschlage und sogar eine
Serien-E-Mail. Und zum Schluss schauen wir uns
das integrierte E-Porto an: Ist es wirklich so
einfach und komfortabel, wie die Post es uns
schmackhaft machen mochte? Sie sehen, wir
haben eine Menge zu tun: Also ran an den PC
und los geht's!

Voraussetzung sind allerdings Grund-
kenntnisse in MS Word. Wenn Sie zusatzlich
noch wissen, wie man eine Tabelle in Excel
anlegt — super, wenn nicht, ist das aber auch
okay: Es stehen namlich Ubungsdateien zu
diesem Titel unter www.knowware.de zum
Titel 252 zur Verfligung.
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Ich bin dann mal krank...

Jeder kennt ihn — fast alle verfluchen ihn: den
Seriendruck! ,Schreiben Sie mir bitte einen
Serienbrief?" scheint mehr Krankheitswellen in
Firmen loszutreten als die Grippewelle im
Winter! Dabei ist die Geschichte mit den Serien-
briefen gar nicht so schwierig, wenn man sich an
ein paar Regeln halt.

Lassen Sie uns zusammen einen Serienbrief
schreiben; wir beginnen ganz einfach und spater
gehen wir dann in die Tiefe zu den Stolperfallen.
Und schon bald haben Sie alles unter Kontrolle -
versprochen!

Wozu iiberhaupt?

Wozu brauche ich eigentlich den Serienbrief? Ich
konnte doch auch viele Jahre lang ohne ihn
leben. Ja, das glaube ich Ihnen: Aber wenn Sie
ihn erst einmal beherrschen, méchten Sie ihn
nicht mehr missen — wetten?

Sie brauchen den Seriendruck, wenn Sie zum
Beispiel eine Einladung an verschiedene Per-
sonen schicken mdchten: Wie schon ist es da,
wenn man dabei alle mit Namen anspricht, ohne
den Brief jedes Mal von Hand zu andern. Ein
Serienbrief ist also — vereinfacht ausgedriickt —
ein Brief an viele Empfénger. Sie brauchen dazu
zwei verschiedene Dokumente:

= Das Hauptdokument mit Ihrem eigentlichen
Brief und sogenannten Seriendruckfeldern
als Platzhalter fiir alles, was individualisiert
werden soll

=  Eine Datenquelle, in der zum Beispiel
Adressen gespeichert sind.

In dem Serienbrief werden dann Ihre Serien-
druckfelder durch die Daten aus Ihrer Daten-
quelle ersetzt. Sie kdnnen dabei Ihre Serien-
druckfelder beliebig oft im Brief einsetzen. Den
Nachnamen brauchen Sie zum Beispiel in der
Adresse und auch noch einmal in der GruBzeile.

Wie bitte?
Etwas genauer? Gerne!

Sie mdchten die Mitglieder Ihres Vereins zur
Jahreshauptversammlung einladen.

Carla Sommer
Winterweg 3
12345 Musterstadt

Finlad
E

g zur Jahresl ver
Liebe Frau Sommer,

das Jahr 2017 neigt sich dem Ende zu und wir méchten Thnen einen schénen Ausklang des Jahres
sowie alles Gute fiir das neue Jahr wiinschen.

Gleichzeitig laden wir Sie, Frau Sommer, ganz herzlich zu unserer Jahreshauptversammlung ein. Sie

Da es vielleicht tiber 60 Personen in Ihrem Ver-
ein gibt, ist es sinnvoll, einige Teile des Briefes
durch Variablen zu ersetzen:

- Liebe Frau Sommer kann werden zu
Lieber Herr Guckel Oder gar zu Liebe
Frau Dr. Saure

= Die Adresse andert sich natirlich auch je
nach Person

= Falls die Gaste etwas zu Essen mitbringen
sollen, ware es bléd, wenn (iberall Kar-
toffelsalat stehen wiirde.

Sie sehen schon — es ware sehr milhsam, alles
immer neu zu schreiben. Die Teile des Briefes,
die bei jedem anders sein sollen, ersetzt man
also; dann zieht sich Word aus der Datenquelle
— zum Beispiel einer Exceltabelle — die passen-
den Variablen heraus.

Anrede |Vorname |Name  |StraBe_und_Nr |PLZ |Stadt

Frau Carla Sommer |Winterweg 3 12345|Musterstadt
|Herr Erwin Guckel |Machtigallstr. 22b | 12345|Musterstadt

Unser Hauptdokument sieht dann etwas seltsam
aus: Uberall stehen Platzhalter; und zwar die
Uberschriften aus unserer Datenquelle. Rechts
und links sind zusatzlich doppelte Spitz-
klammern.

«StraBe_und_Nr>»
«PLZ» «Stadt»

Einlad

zur Jahrest ver

Liebe «Anrede» «Name»,

das Jahr 2017 neigt sich dem Ende zu und wir mdchten Ihnen einen schdnen Ausklang des Jahres
sowie alles Gute fiir das neue Jahr wiinschen.

Gleichzeitig laden wir Sie, «Anrede» «Name», ganz herzlich zu unserer Jahreshauptversammliung ein..

Wenn wir den Serienbrief ausdrucken, spuckt
unser Drucker viele einzelne Briefe aus: je nach
der GréBe des Datensatzes:
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Liebe Frau Sommer, ..
Sie Kartoffelsalat mit

bitte bringen

Lieber Herr Guckel,.. bitte bringen

Sie Baguette mit

Liebe Frau Dr. Saure, .. bitte

bringen Sie Nudelsalat mit.

Erster Schnelldurchlauf
Ein Seriendruck besteht aus 6 Schritten:

1.

Hauptdokument erstellen: Schreiben Sie den
Brief, die Einladung...

Dokumenttyp auswahlen: Briefe, E-Mail,
Umschlage, Etiketten oder Verzeichnis.

3.

4a.

4b.

Datenquelle wahlen: Hier verbinden Sie Ihr
Hauptdokument mit der Adressliste.
Seriendruckfelder einfligen: Das geht erst
jetzt, da zuvor die Datenquelle bekannt sein
muss. Woher soll Word sonst die Uber-
schriften nehmen?

Regeln einfligen: Dazu kommen wir spater.
Seriendruckvorschau: Schauen Sie, ob alles
korrekt ist oder sich Fehler eingeschlichen
haben.

Fertigstellen und zusammenfiihren: der
Druck der Briefe.

Das machen wir zusammen Schritt fiir Schritt!
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Ihr erster Serienbrief in wenigen Minuten

Schon in wenigen Minuten haben Sie Ihren
ersten Serienbrief erstellt. Los geht es!

Hauptdokument erstellen

Zundchst erstellen wir ein Hauptdokument; das
geht blitzschnell:

1. Offnen Sie das Ubungsdokument
,Grillfest_Einladung.docx™.

- Unter DATEI | OPTIONEN | TRUST CENTER |
- (rechts) EINSTELLUNGEN FUR DAS TRUST CENTER |
- (links) GESCHUTZTE ANSICHT kdnnen Sie drei

Optionen aktivieren, die sicherlich alle aktiviert

sein sollten. Schauen Sie selbst nach!

Wenn Sie dann Dateien etwa von knowware.de
herunterladen, erhalten Sie diese Meldung:

Vorsicht — Dateien aus dem Internet.
kénnen Viren enthalten. Wenn Sie die

0 GESCHUTZTE ANSICHT  Datei nicht bearbeiten miissen, ist es
sicherer, die geschiitzte Ansicht
beizubehalten.

Bearbeitung aktivieren | X

Handeln Sie!

Weiter geht’s: Alternativ kbnnen Sie nattirlich
auch selbst einen Brief schreiben.

Haben Sie bei manchen Formatierungen
Schwierigkeiten? Vielleicht hilft Ihnen mein
KnowWare Titel Nr. 244 ,Word leicht und
verstandlich®.

Dokumenttyp auswahlen

Als nachstes entscheiden wir uns, was fiir ein

Seriendokument wir brauchen:

1. Klicken Sie im Register SENDUNGEN auf
SERIENDRUCK STARTEN.

2. Wahlen Sie aus dem Menii BRIEFE aus.

=N @ B2 B B
Seriendruck Empfinger Empfingerliste Seriendruckfelder Adressbl
starten = auswidhlen~  bearbeiten hervorheben
[F]| Briefe
= E-f‘dail—[‘-.]alﬁrichten
E1 Umschlage...
L_'D Etiketten...
D Verzeichnis

Datenquelle wahlen
Solange es keine Datenquelle — eine Datei mit

den Adressen — fir die individuellen Felder
(Name, Anschrift ...) gibt, sind alle Befehle in der
Gruppe SCHREIB- UND EINFUGEFELDER noch nicht
aktiv.

In unserem ersten Fall habe ich Ihnen schon
eine Adressdatei zur Verfligung gestellt. Wie Sie
eine neue Liste eingeben, erfahren Sie ab Seite
11.

1. Klicken Sie im Register SENDUNGEN in der
Gruppe SERIENDRUCK STARTEN auf EMPFANGER
AUSWAHLEN.

2. AnschlieBend klicken Sie auf VORHANDENE

LISTE VERWENDEN.
(ot )
& A

Empfanger Empfingerliste
auswdhlen =  bearbeiten

B2 Meue Liste eingeben...

[7] Verhandene Liste verwenden...

B2 A Dutlonk-Kootakten.aus .ah%

3. Im neu gedffneten Fenster navigieren Sie
sich zu Ihren Ubungsdateien; wahlen Sie
GRILLFEST_ADRESSEN.DOCX aus.

4. Klicken Sie auf OFFNEN.

Seriendruckfelder einfiigen

Sie sehen keinen Unterschied zu vorher? Doch:
Einen kleinen Unterschied gibt es! Die Schalt-
flachen in der Gruppe SCHREIB- UND EINFUGE-
FELDER sind nun nicht mehr blassgrau, sondern
kénnen angeklickt werden. Als nachstes fiigen
wir die Seriendruckfelder ein.

Mit einem Klick auf den
Pfeil neben SERIEN-
DRUCKFELD EINFUGEN
sehen Sie das Bild

Seriendruckfeld einfligen
Machnare

vorname

rechts. Die Menge der Adresse ]

Seriendruckfelder hangt PLT

von Ihrer Datenquelle Ort

ab. Jede Spaltentiber- o
Mitbringsel

schrift entspricht dem

Namen eines Seriendruckfeldes. Sie brauchen
die Datei GRILLFEST_ADRESSEN.DOCX hicht zu
offnen. So sieht sie aus:
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Nachnime Vorname Adresse 1 PLZ ort Mitbringsel

Kasten Ginther Sportallee 2 12345 Musterstadt Bier

1. Klicken Sie auf VORSCHAU ERGEBNISSE.

Barren Birgit Turnerstrale 77 12345 Musterstadt Baguette

Bank Steffen Turnerstralle 18 12345 Musterstadt Kartoffelsalat

Seile Steffi Basketweg 40 12345 Musterstadt Krautsalat

Matte Kuno ParkourstraRe 33 12345 Musterstadt Wiirstchen

Die Seriendruckfelder ADRESSBLOCK und GRUBZEILE
enthalten mehrere Felder; das besprechen wir
ab Seite 18 ganz in Ruhe.

1. Klicken Sie hinter 5a110 und geben Sie ein

Leerzeichen €in.

2. Klicken Sie nun auf SERIENDRUCKFELD EINFUGEN
und anschlieBend auf VORNAME.

3. Klicken Sie auf EINFUGEN und klicken Sie
anschlieBend auf SCHLIEBEN.

Der Platzhalter fiir den Vornamen, der in jedes
Exemplar Ihres Serienbriefes eingebaut werden
soll, sieht so aus, wie Sie im Bild nach Punkt 6

sehen.

Im Sport duzt man sich und auBerdem verteilen
Sie die Einladungen von Hand beim Training;
deswegen brauchen wir hier kaum Felder aus
Threr Datenquelle.

4. Geben Sie nun ein Ausrufezeichen ,!" ein.

5. Klicken Sie nun hinter das und nach Laune
und geben Sie ein LEERZEICHEN ein.

6. Jetzt missen Sie nur noch auf
SERIENDRUCKFELD EINFUGEN | MITBRINGSEL
klicken.

HaIIO|«V0rname»! |

Der Sommer hat begonnen und der TuS
sommerliche Grillfest.

Wann? 15.07.2018
17 Uhr his 20 Uhr
Wo? Wiese des TuS Bei

Bitte bring gute Laune und|«MitbringseIﬂ§

An den Stellen stehen nun die Platzhalter in
doppelten Spitzklammern.

Vorschau auf den Seriendruck

Durch die Vorschau werden Ihre Platzhalter mit
Leben gefiillt: mit den Inhalten der Datenquelle.
Hier kdnnen Sie (berpriifen, ob die Dokumente
alle korrekt sind.

HalloE[‘mthed

Der Sommer hat begonnen und der
sommerliche Grillfest.

Wann? 15.07.2018
17 Uhr bis 20
Wo? Wiese des Tus

Bitte bring gute Laune und mit.

Dort, wo eben noch die Platzhalter standen,
stehen jetzt Giintherund Bier.

Rechts neben VORSCHAU ERGEBNISSE sehen Sie
eine 1: Sie sehen also Ihren ersten Datensatz.
20 IRREE > M

E?' Empfanger suchen
Varschau
Ergebnisse @ Auf Fehler Gberprifen

“orschau Ergebnisse

Mit den kleinen Pfeilspitzen kénnen Sie zwischen
Ihren Datensatzen hin und her wechseln.

Das wird spater noch wichtig: Man sollte sich
immer mehrere Datensdtze anschauen;
Manner, Frauen, Familien, Datensatze mit und
ohne Titel. So sehen Sie, ob Sie an alle
Eventualitaten gedacht haben.

2. Blattern Sie durch Ihre Seriendokumente;
statt Glinther und Bier sehen Sie bei Nr. 2
Birgit und Baguette.

Fertigstellen und zusammenfiihren

Wenn wir nun festgestellt haben, dass
unsere Dokumente fehlerfrei sind, kénnen
wir sie drucken. Und das ist schon unser
letzter Schritt! Sie haben hierbei zwei
verschiedene Mdglichkeiten: Entweder
kdnnen wir die Dokumente gleich drucken
oder noch einen kleinen Zwischenschritt
ausfiihren, um ein letztes Mal auf Fehler zu
Uberprifen. Ich schatze das sehr.

1. Klicken Sie auf FERTIGSTELLEN UND ZUSAMMEN-
FUHREN und danach auf EINZELNE DOKUMENTE
BEARBEITEN.
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=

[ ]
D" =
Fertig stellen und  |In Adobe PDF-Datei
zusammenfihren =  zusammenfihren

?D Einzelne Dokumente bearbeiten... L}

2. Wahlen Sie, ob Sie die gesamte Gruppe der
Dokumente, nur das mit der aktuellen
Adresse oder einen Teilbereich bearbeiten
wollen: Wir nehmen ALLE.

Seriendruck in neues Dokurnent ? *

Datensatzauswahl

() Aktueller Datensatz
) von: An:

Nun passiert Folgendes: Word erzeugt ein neues
Dokument mit allen Datensatzen; das kann also
bei vielen Adressen ein richtig langes Dokument
werden. Getrennt sind die einzelnen Dokumente
durch einen Seitenumbruch.

IUnser Dokument hat durch die Anzahl der

Abbrechen

Adressen Uibrigens 10 Seiten.

Jetzt kbnnen Sie noch einmal ganz in Ruhe
durch Ihre Briefe sehen. Keinen Fehler
gefunden?

3. Klicken Sie auf DATEI | DRUCKEN, wahlen Sie
Ihren Drucker aus und klicken Sie an-
schlieBend auf DRUCKEN.

Informationen

Drucken
3
\ éﬁ Exemplare: | 1 z

Neu

Gffnen

Drucken
Speichern I,\\S

Drucker 2

Canon MX920 series Print? .

B s

Speichern unter

Als Adobe PDF
speichern
Druckereigenschaften

Drucken .
Einstallunaan

Das war es. Ihr erster fertiger Serienbrief!
Einladung zum Grilifest

Hallo Giinther!

Der Sommer hat begonnen und der TuS Beispiel Verein feiert wieder das beliebte
sommerliche Grillfest.

Wann? 15.07.2018
17 Uhr bis 20 Uhr

Wo? Wiese des TuS Beispiel Verein

Bitte bring gute Laune und Bier mit.

Mnsde Ginilekt

1. Vorsitzende TusS Beispiel Verein

Es ist doch gar nicht schwierig, oder? Sie
arbeiten sich nur von links nach rechts im
Register SENDUNGEN durch. Nattrlich war das nur
ein ganz einfacher Serienbrief ohne eventuelle
Komplikationen, aber trotzdem: Gut gemacht!

Da Sie in anderen Situationen aber keine
fertigen Briefe oder Adressdateien von mir
haben, schauen wir uns nun an, wie Sie selbst
eine Datenquelle erstellen kénnen.



