Seriendruck in Word 1/2

In Word kann ein ahnlicher Brief an viele Empfanger ausgedruckt werden, das ist der
sogenannte Seriendruck (s. auch Tipp 04/2011).

Vorbereitungen

Dafur werden z. B. ein Brief und immer eine Empfangerliste benétigt. Die Liste kann
in Word, Excel oder Access usw. erstellt sein.

Das Vorgehen mit einer Excel-Liste ist im Tipp 12/2016 beschrieben.

Sie sollten zuerst die Empfangerliste 6ffnen und den Aufbau ansehen. Merken Sie
sich bitte unbedingt den Namen des Tabellenblatts in Excel, hier unten "Adressen™.
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1 KD-Nr Zeitung ‘Anrede| Vorname | Nachname | Str-Nr | PLZ | Ort | Gruf ‘g
2 | 10032lDresdner Allgemeines Blatt  Herrn  Gernot Hagen Zum Windkanal 21 01109 Dresden Sehr geehrter Herr
3 10070 Markersdorfer Bote Herrn  Eberhard Gingen Erligheimer Ring 9 02829 Markersdorf Sehr geehrter Herr
4 10042 Ehrenfriedersdorfer Blatt Frau Anita Brand| Gewerbegebietan der B95, Nr. 14 | 09427 Ehrenfriedersdorf Sehr geehrte Frau
5 10074 Ostpresse Herrn  Konrad Mayer Arnsfelder Strafie 4 09518 Grofirickerswalde Sehrgeehrter Herr
6 | 10031 Berliner Ostzeitung Frau Gunhild Heeren Sickingenstraie 71 10553 Berlin Sehr geehrte Frau
7 10028 Berliner Abendzeitung Herrn  Otto Simper Paulsternstrafie 26 13629 Berlin Sehr geehrter Herr
8 10041 Penzlauer Bergblatt Frau Ingrid Muller Franz-Wienholz-Strafie 40 17291 Prenzlau Sehr geehrte Frau
Q 10070 Uamboroar Winchonhlatt Eran Roatriv Zallnar HammarhrankctraRo RQ 2NAT Hamburo Cohr o hrta Eran Y
W 4 b M| Adressen  Tabelel %2 il 0|
Bereit | P | |[EE|E @ 1003 (=) [} (+)
Seriendruck starten
m Start  Einfugen  Seitenlayout  Verweise | Sendungen | Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Acrobat s @
Umschldge Etiketten | Seriendruck Empfanger
&n ~Y~ayswhlen site : sche Fehle 9|z enf
Erstellen mmun starten Felder schreiben und einfigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
{[L]] 2T seriendruck starten 7 § S N B S S SN R SR, 27| o

‘ Einen Seriendruck starten, um einen
~ Serienbrief zu erstellen. den Sie mehrmals

Der Seriendruck wird gestartet Glber Sendungen | Seriendruck starten | Seriendruck
starten. In diesem Fall wird "Brief" ausgewahilt.

Empfanger auswahlen

Dann wird tUber Sendungen | Seriendruck starten | Seitenlayout  Verweise | Sendungen
Empféanger auswahlen die Vorhandene Excel-Liste
ausgewahlt.

. . . . | Empfanger
Bitte beachten Sie, dass Microsoft zuerst den Spei- |
cherort "Queries" anzeigt, in dem aber in Unterneh- & Neue Liste cingeben..
L Vorhandene Liste verwenden...

men Ublicherweise nicht gespeichert wird. Wahlen Sie

den richtigen Speicherort und die richtige Liste aus. 8 Aus Qutlook-Kontakten auswahlen..

Tabelle auswahlen (nur bei Excel)

Bei "Tabelle auswahlen” muss der Name des Tabellenblatts angeklickt werden, auf
den weiter oben in diesem Tipp hingewiesen wurde, hier "Adressen".

. 2

Tabelle auswahlen :
Mame Beschreibung Gedndert Erstellt Typ
_xnm#Database a/27/201... 8/27/201... TABLE
8/27/201... B8[27/201.. TABLE
Adressens_xinm#Print_Area &/27/201... 8f27/201... TAELE
Tabelle 1§ 8/27/201... 8/27/201... TABLE

Erste Datenreihe enthilt Spalteniiberschriften Abbrechen
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Seriendruck in Word 2/2

Seriendruckfelder einfligen

Zum Einfugen der Seriendruckfelder empfehle ich den Links-
klick auf den unteren Teil des Symbols bei Sendungen | Felder

schreiben und einfligen | Seriendruckfeld einfligen, s. rechts. Seriendruckfeld

einfugen R
Hier rechts wird gerade dqs Serien- f = ]ﬂ_“%?l?egelr.w. «Anredes
druckfeld "Anrede" EIHQEngt, ganz &|Seriendruckfeld v tosrEmstimmer «Vornamer» «Nachname»
rechts sind alle Seriendruckfelder fKEN 1 «Zeitungy
schon im Brief enthalten. B ey e “ISJEEID’ o
=5 = « » «Urty
. Anrede
Programmierung ausschalten R e Nachsich
oder anzeigen Nachname re Nachrient
) ) R Strir
Manchr_nal ist In der Datei die Pro- oz et OHG » W
grammierung sichtbar, also z. B. ort ,
g = s Neue Preise
{ MERGEFIELD Anrede }. Mit der Tas- 3
tenkombination @ + F9. wird die [Woriafr]m] [Name] |
Programmierung wieder unsichtbar, [Firma] «Grull» «Nachnamen,
also erscheint wieder «Anrede» — und Bﬁtr&tffe]t b1] o]
. . OsLIc1TZa
umgekehrt kann mit @ + [F9 die Pro-
grammierung angezeigt werden. [GruB] [Name].

Vorschau Ergebnisse

Uber Sendungen | Vorschau Ergebnisse | Vorschau Er- S W e [r
gebnisse erscheint der Empfanger in der Liste, dessen Vorscnsy | o e
. | . Ergebnisse| = Automatische Fehlerdberprifung

Nummer daneben zwischen den blauen Pfeilen angezeigt Vorschau Ergebnisse
erd . = 2P Regeln -

j j J_J Ubereinstimmende Felde

. GruBzeile Serifanq_ruckfeld

SerlendrUCkfelder hervorheben Fel-:ler:-:I1|'Zli:1f:1glj:-;einfugen
Uber Sendungen | Felder schreiben und einfiigen | Se- B
riendruckfelder hervorheben kdnnen Sie wie hier rechts Herrn
die Seriendruckfehler durch Graufarbung besser erkenn- Ig:gf;i:ayef
bar machen. Arnsfelder StraBe 4

0518 Grofriickerswalde

Seriendruck fertigstellen

Zum Ausdruck aller Briefe empfehle ich folgendes Vorge- Ry
hen: Sendungen | Fertig stellen | Fertig stellen und zu- i s
sammenfuhren | Einzelne Dokumente bearbeiten. L

i Einzelne Dokumente bearbeiten...
Es wird eine neue Datei mit allen Briefen erstellt, die Sie g&ahummmmm
vor dem Ausdruck nochmals in Ruhe durchsehen kdnnen. &, ewsailnschrichten senden..

Besonderheit beim Seriendruck

Bei dem hier beschriebenen Seriendruck gibt es ein Datenfeld "GruR". Das ist aber
eigentlich nicht Ublich. Wie ohne das Datenfeld "Gruf3" vorgegangen werden muss,
wird in folgenden Tipps erklart.
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