Seriendruck in Word 2007/2010 — Abschnitte drucken

Wenn Sie viele Briefe mit gleichem Inhalt an verschiedene Empfanger senden wollen,
verwenden Sie am besten den Seriendruck in Word. Zum Drucken oder erneuten
Drucken einzelner Briefe haben Sie verschiedene Moglichkeiten.

Nur den aktuellen Datensatz drucken

Wahlen Sie bei "Vorschau Ergebnisse” den Da- <« & <°  * ™ ) 2
tensatz, s. rechts 1. A (Datensatz Nr. 5). 3] mionstc et
Klicken Sie dann bei "Fertig stellen und zu- ; RY
sammenfiihren" und wahlen Sie "Einzelne Do- A "~

kumente bearbeiten..." aus, s. 2. .

Im Dialogfeld "Seriendruck in neues Dokument wéhlen Sie | serienaruccin neves doiaument | 2 s
© Aktueller Datensatz aus und klicken dann bei . patensatazusuahl

Die neue Datei mit diesem Datensatz drucken Sie dann aus.

Auswahlen einzelner Briefe liber die Empfangerliste

Sie kdnnen Uber Sendungen | Seriendruck star- =5 3 B2
ten | Empfangerliste auswahlen (Symbole s. aens " ausndion- * beatogten

groBer Monitor: senau, Joren

jsariendruck starten ~

_§ Empfanger ausw; =

gEmpﬁnger\iste b%ten
kleinerer Monitor: = seieneasaren

rechts) das Dialogfeld "Seriendruckempfanger
aufrufen" (s. unten rechts).

Sie filtern, indem Sie rechts Serendruckempfanger L0 e
n m Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kisnnen Sie die Liste &ndern oder
ne be n Datenq U el Ie I n de r Empféanger hinzufiigen. Mit den Kontrollk&stchen kinnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen.
. . Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.
UberSCh rlft den Haken heraUS' Datenquele Nachname - | Vomame + | Anreds - | Ot -~ |P =~
[

nehmen und dann nur bei einer || EEEEaZEll v LD

Conlanmrain vie ™ rakerer Rmtrim Derr Britmman a

einzigen Adresse einen neuen I I IS S - - . - -

Haken setzen. Hier konnen Sie ‘ ‘
1ezleucnh mehrere Datensatze fil- Klicken Sie dann bei _
.

AnschlieBend setzen Sie bei "Fertig stellen und zusammenflihren" fort, wie oben be-
schrieben. Diesmal kdnnen Sie aber auch ® Alle eingestellt lassen.

Druck von Abschnitten

Wenn Sie Uber "Fertig stellen und zusammenftih- p— il =
ren" und "Einzelne Dokumente bearbeiten..." vor- Sempeny | - '
gehen und mehrere Personen anschreiben, fligt

Word zwischen jedem Brief in der Datei Serien- e e
brief[Nr.] einen Abschnittsumbruch ein. Ein Ab- e

Einstellungen

schnitt ist etwas anderes als eine Seite (s. Tipp Ja-

nuar 2008, bei dem auch der Druckdialog fir Word =
2003 und 2007 beschrieben ist). Hier rechts ist der : R -~
Druckdialog von Word 2010 zu sehen. oo s s

) Optionen

£ Beenden

Fur den Druck des Abschnitts 7 geben Sie bei "Seiten:" ein (s. hier oben),
S fir section = Abschnitt.
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