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13 Text mischen (Serienbriefe)
Wissenswertes

Mochten Sie inhaltlich gleich lautende Briefe oder E-Mails an unterschiedliche Adressaten
schreiben, kénnen Sie die Serienbrief-Funktion von Word einsetzen. Dazu erstellen Sie ein
normales Dokument, das Text und Grafiken enthalt. Weiterhin enthalt dieses Dokument Vari-
ablen, die sich bei jedem Serienbrief andern, wahrend der restliche Dokumentinhalt identisch
ist.

=] = Angebot,docx - Word 2 @ - O % Datenquelle bearbeiten v
START  EINFUGEN  ENTWURF  SEENLAYOUT  VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPROFEN  ANSICHT | Geben Sie Inre Anderungen n die folgende Tabele ein, u Elemente in der Datenguelle 2u bearbeiten. Spalteniberschiften zeigen Felder aus
quelle und allen an, mit denen sie (in Klammern)
= Bearbeitete Datenquelle: _Angebot, Datenmdb
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Mischen von Hauptdokument und Datenquelle zum Serienbrief

Die Grafik verdeutlicht das Prinzip der Serienbrief-Funktion: Durch das Einsetzen der Serien-
druckfelder in das Hauptdokument und das Zusammenfiigen des Hauptdokuments mit der Da-
tenquelle entstehen die Serienbriefe.

Fur einen Serienbrief fihren Sie die folgenden Schritte durch:

1. Hauptdokument erstellen
Das Hauptdokument enthalt die gleich lautenden Texte und Grafiken.

2. Datenquelle erstellen
Dies ist eine Datenliste. Beim Ausdrucken der Serienbriefe werden im Hauptdokument an-
stelle der Variablen die Daten der Datenquelle eingesetzt.

3. Seriendruckfelder einfiigen
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Die Variablen (= Seriendruckfelder oder Feldnamen) werden in das Hauptdokument an den
entsprechenden Positionen eingefligt.

4. Daten mit dem Dokument verbinden
Verbinden Sie Hauptdokument und Datenquelle miteinander.

13.1 Variable

Der Begriff Variable taucht immer wieder im Computerwesen auf. Stellen Sie sich eine kleine
Schachtel vor, in der etwas aufbewahrt wird. Der Inhalt der Schachtel ist aber veranderlich, er
ist variabel. Nun geben Sie der Schachtel einen Namen, den Variablennamen. Da der Name
immer gleich bleibt, sprechen Sie die Variable (Schachtel) Uber ihren Namen an und Sie be-
kommen dadurch ihren Inhalt geliefert.

13.2 Feldname

Die variablen Textteile, z.B. eine Anschrift, werden in der Datenquelle in eine Tabelle ge-
schrieben.

Seriendruckempfanger ?

Diese Empfangerliste wird fOr den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kannen Sie die Liste andern oder Empfanger hinzufdgen. Mit den
Kontrollkastchen konnen Sie fur den Seriendruck Empfanger hinzufugen oder entfernen. Klicken Sie auf ‘O, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle [v Machname » | Yomame - | Ot w | Postleitzahl w | Anrede w | Strasse w | Umsatz -
Angebot, Daten.... [NCJll Weber Klaus Berlin 10234 Herrn HauptstraBe 3 405,30

Angebot, Daten.... [V Heintz Anita Bielefeld 33607 Frau Bachweg 2 230,10

Angebot, Daten...  [¥  Minch Waltraud Firth 90762 Frau Annastralie 4 80,70

Angebot, Daten.... [¥  Walter Ernst Kassel 34123 Herrn Allee 20 0,00

Angebot, Daten....  [¥  Ditsch Renate Leipzig 04109 Frau Jahnallee 59 204,10

Angebot, Daten....  [¥  Luther Petra Firth 90762 Frau Badstrafie 44 280,30

Angebot, Daten.... [¥ Gilch Bernd Meuss 4472 Herrn BahnhofstraBe 78 466,80

Angebot, Daten.... [V Martin Mathias Krefeld 47829 Herrn HauptstraBe 3 98,90

Angebot, Daten....  [¥  Meyer Ralf Kéln 50996 Herrn Sudetenstrafie 7 980,30

Angebot, Daten.... [¥  Schulze Achim Berlin 12207 Herrn Mariental 8 755,40 w
Datenquelle Empfangerliste verfeinern

Angebot. Daten.mdb ?l Sortieren...
Tj Filtern...
'?_—1 Duplikate suchen...

[7) Empfinger suchen..

[ Adressen Gberprifen...

Bearbeiten... Aktualisieren

Tabelle mit Anschriften

Eine Tabelle besteht aus Spalten und Zeilen. Jede Spalte bekommt eine Uberschrift. Diese
Spaltentberschrift verwenden wir als Variablenname. In Word und in anderen Programmen
finden Sie dafur auch den Begriff Feldname. Die erste Zeile der Tabelle mit den Spalten-
Uberschriften wird Spaltenkopf genannt. Ab der zweiten Zeile werden die einzelnen Datensat-
ze, die Anschriften abgelegt.

Der Feldname darf nicht mit einem Leerzeichen beginnen und bestimmte Sonderzeichen dir-
fen nicht enthalten sein:

Microsoft Word

Sie haben einen ungdltigen Namen eingegeben. Feldnamen dirfen keine Leerzeichen, Steuerzeichen (ASCI 0 bis 31), Punkt (), Ausrufezeichen [},
Akzent [} oder Klammern ([ ]} enthalten.

War diese Information hilfreich?

Fehlermeldung

Die oben stehende Fehlermeldung ist nicht ganz korrekt. Nur fihrende Leerzeichen sind verbo-
ten, wie Sie ja selbst ausprobieren kdnnen. Aber falls Sie Daten mit dem Ausland austauschen
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oder die Datenquelle in anderen Programmen verwenden mdchten, sollten Sie ganz auf die
Leerzeichen verzichten. Beachten Sie flr den Datenaustausch zusatzlich: Keine Umlaute, kei-

ne Sonderzeichen und der Feldname sollte mit einem Buchstaben beginnen.

13.3 Hauptdokument

DATEI

SchlieRen Sie alle gedffneten Dokumentfenster Uber Datei-Menii, SchlieBen. Offnen
Sie die Datei Angebot Rohbrief.docx. Oder erstellen Sie ein neues Dokument, z.B.

mit der Tastenkombination [Strg]+[N] und schreiben Sie den nachfolgenden Brief:

Angebot Rohbrief.docx - Word
VERWEISE

WHS O-
START EINFUGEN

ENTWURF SEITENLAYOUT SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT

Versandhaus Miller GmbH, Marburger Stralte 43, 47169 Duisburg

Ihr Zeichen/lhre Nachricht Telefon-Durchwahl

419-88

Unser Zeichen
78MM

Datum

ANGEBOT

Sehr geehrt
endlich ist es soweit, unser neuer Katalog ist da. Er beinhaltet viele tolle Angebote zu Superpreisen

Unser Service: « Wenn Sie Montag bis Donnerstag bis 12 Uhr bestellen, beliefern wir Sie sofort am

nachsten Tag! Nahere Informationen finden Sie in unserem Katalog.

« Alles, was Sie bis zum 1. September bestellen, missen Sie erst im Dezember
bezahlen

Und nun viel Freude beim Durchstébern unseres Katalogs.

Ihr Versandhaus Maller

SEITE= 1

SETE1vON1 (2

?EH - O %

Anmelden

Der Brief

Speichern Sie (z.B. [F12]-Taste) das Dokument nun unter dem neuen Dateinamen Angebot

ab.

13.4 Seriendruck-Assistent

m = ] Angebot.docx - Word
START EINFUGEN ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SENDUMNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
E1 Umschlage |E| Seriendruck starten = A ch
[z Empfanger auswahlen = G Empfanger suchen
D Etiketten Seriendruckfelder
Empfangerliste bearbeiten hervarheben Seriendruckfeld einfigen Auf Fehler Oberprifen

? H - O X

Anmelden

Fertig stellen und
zusammenfiihren

Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfligen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~
Registerkarte Sendungen
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Alle Befehle fiir den Seriendruck finden Sie auf der
Registerkarte Sendungen. Falls die Registerkarten [ Seriendruck starten -
geschlossen sind, kénnen Sie sie mit Doppelklick B e

offnen. Um den Seriendruck-Assistenten aufzuru- £ EMelkNachnchien

. . . - . Umschlige...
fen, klicken Sie auf die Schaltflaiche Seriendruck E ;:;; o

[y Etiketten...
Starten I:l Verzeichnis
Wahlen Sie aus dem Menii den rechts stehenden @ tormslss Word Dotument
Befehl aus Am rechten Rand deS Wordfensters @ Seriendruck-;:\zziztentmitSEhritt-ftlr-Schritt-;:\nﬂE\Eungen...%
erscheint der Aufgabenbereich Seriendruck. Den Seriendruck-Assistenten aufrufen
Seriendruck v X

Schritt 1 von 6

Wihlen Sie einen Dokumenttyp
‘Welche Art von Dokument mdchten Sie

Im Aufgabenbereich Seriendruck wahlen Sie im ersten Schritt erstellen?
den Dokumenttyp ® Briefe oder ® E-Mail-Nachrichten @ Briefe
und klicken auf E-Mail-Machrichten
=2 Weiter: Dokument wird gestartet. I
Verzeichnis
Briefe
Schritt 2 von 6 Senden 5ie Briefe an eine Gruppe von

Personen. Sie kdnnen jeden Brief
individuell anpassen.

AIS StartdOkUment SO” dle Optlon Klicken Sie auf "Weitar, um den Vorgang

® Aktuelles Dokument verwendet werden. fortzusetzen.

. Schritt 1 von 6
Danach gehen Sie

=3 Weiter: Empfanger wahlen.

= Weiter: Dokument wird gestartet

Schritt 1 von 6
13.5 Datenquelle
Schritt 3 von 6

1. Im dritten Schritt wahlen Sie die Empfénger: seriendruck
® Neue Liste eingeben. Empfanger wahlen

2. Klicken Sie auf &2 Erstellen... Ein Dialogfeld mit der
Standard-Adressliste erscheint:

X

Vorhandene Liste verwenden
Aus Outlook-Kontakten auswahlen

#® MNeue Liste eingeben

. ? Meue Liste eingeben
Neue Adressliste - 9
Geben Sie Namen und Adressen der
Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf ‘Meuer Eintrag’, um weitere Empfianger ein.
Eintrédge hinzuzufigen. o
|T‘rte\ - | Vomame - | Machname - | Firmenname w | Adresszeilz 1 - | B2 Erstellen..
]
Schritt 3 von 6
= Weiter: Schreiben Sie lhren Brief
€ Zurdck: Dokument wird gestartet
< >
Neuer Eintrag Suchen... SChrItt 3 von 6
Eintrag ldschen Spalten anpassen... OK Abbrechen

Dialogfeld mit der Standard-Adressliste

3. Da die Struktur der Standard-Adressliste verandert werden soll, klicken Sie auf die Schalt-
flache [Spalten anpassen].
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4. Word bietet lhnen Feldnamen an, die Sie gleich verwenden kénnen. Es sind aber auch
einige Namen zu Iéschen und neue Feldnamen hinzuzufiigen.

- 9
Adressliste anpassen :
Eeldnamen
Hinzufagen...
Vorname
N_achname Laschen
Firmenname =
Adresszeile 1
Adresszeile 2 Umbenennen...
ort
Bundesland/Kanton
Fostleitzahl
Land/Region
Telefon (privat)
Telefon geschaftlich
E-Mail-Adresse
Hach unten

Die Feldnamen verandern

5. Feldnamen léschen:
Entfernen Sie die folgenden Feldnamen, indem Sie in der Liste mit der Maus den Namen

markieren und dann die Schaltflache anklicken. Bei der darauf folgenden Sicher-
heitsmeldung bestéatigen Sie das Loschen mit [ Ja |:

Titel Adresszeile2 Telefon privat
Firmenname Bundesland/Kanton Telefon geschéaftlich
Adresszeile1 Land/Region E-Mail-Adresse

6. Die Reihenfolge der Feldnamen verandern:
Sie konnen die Reihenfolge der Feldnamen innerhalb der Liste veran-
dern. Markieren Sie die Zeile Postleitzahl und klicken Sie einmal auf die

Schaltflachen [Nach oben]. Der Feldname steht jetzt zwischen Nachname
und Ort.

7. Neue Feldnamen hinzufiigen:
In einem Feldnamen dirfen Leerzeichen und bestimmte Sonderzeichen nicht enthalten
sein. Wegen des Datenaustausches mit anderen Programmen wird aber auf’erdem emp-

fohlen: keine Umlaute, keine Sonderzeichen und der Feldname sollte mit einem Buchsta-
ben beginnen.

Klicken Sie in dem Dialogfeld auf die Schaltflache [Hinzufiigen]. In der nachfolgenden Dia-
logbox tippen Sie Anrede ein und klicken auf [ ok ].

Feld hinzufigen ?

Geben Sie einen Namen far [hr Feld ein
Anrede

Den neuen Feldnamen eingeben

Ein neues Feld wird unterhalb der Markierung eingefiigt. Mit den Schaltflachen
und verschieben Sie den neuen Feldnamen vor das Feld Vorname.

Figen Sie noch zwei weitere neue Feldnamen hinzu:
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Strasse*, verschieben vor Postleitzahl und Umsatz, an das Ende der Liste.

- rl
Adressliste anpassen G

Feldnamen

Anrede
Vorname

MNachname Léschen
Strasse

Postleitzahl

Hinzufagen...

Umbenennen...

Mach oben

Die angepasste Adressliste

8. Schlielen Sie das Fenster (iber die Schaltflache [ ok ].
Neue Adressliste ?

Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein, Klicken Sie auf 'MNeuer Eintrag’, um weitere Eintrdge hinzuzufigen,

Arrede w | Vomame w | Nachname v|8tmsse - | Fostleitzahl w | Ort w | Umsatz v|

i

Heuer Eintrag Suchen...

Eintrag I8schen Spalten anpassen... QK Abbrechen

Neue Adressliste fiir die Dateneingabe

9. Um lhnen die Eingabe der Daten zu erleichtern, stellt lhnen Word dieses Datenformular
zur Verfligung. Hier tragen Sie die einzelnen Datensatze (Anschriften) ein. Einen Eintrag
in ein Feld schlieRen Sie mit der

(%i]-Taste

ab. Auch am Ende eines Datensatzes driicken Sie die [%5;]-Taste. Sie bekommen dann ei-
ne neue, leere Datenzeile.

Wollen Sie innerhalb eines Datensatzes riickwarts zu einem Feld gehen, driicken Sie die
Tastenkombination [« ]+(%%;]-Tabtaste oder Sie klicken mit der Maus in das Feld.

Anzahl der Felder in der Datenquelle

In einer Datenquelle sind mindestens alle Datenfelder aufzunehmen, die im Hauptdokument
bendtigt werden. Sie kénnen aber darlber hinaus in der Datenquelle noch weitere Felder ein-
tragen. Das bietet sich zum Beispiel an, wenn Sie die zusatzlichen Felder fir den aktuellen
Serienbrief nicht bendétigen, sie aber fir eine spatere Aktion bereitstellen wollen.

Bei einem Datenaustausch kann es nachteilig sein, wenn in den Feldnamen nationale Son-
derzeichen (a U 0 B, hier bei Stral’e) verwendet werden.
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lhre Aufgabe

Tragen Sie die Anschriften ein und schlielen Sie mit Klick auf nach dem letzten Daten-
satz die Adressliste. Oder importieren Sie die Liste Angebot, Daten.mdb wie es ab der Seite
126 beschrieben ist:

Anr1  |Vorname [Nachname |Strasse Postleitzahl | Ort Umsatz
Herrn | Klaus Weber Hauptstralte 3 10234 Berlin 405,30
Frau Anita Heintz Bachweg 2 33607 Bielefeld 230,10
Frau W altraud Minch AnnastralRe 4 90762 Flrth 90,70
Herrn | Ernst Walter Allee 20 34123 Kassel 0,00
Frau Renate Ditsch Jahnallee 59 04109 Leipzig 804,10
Frau Petra Luther Badstralle 44 90762 Furth 280.30
Herrn | Bernd Gilch BahnhofstralRe 78 41472 Neuss 466,80
Herrn | Matthias Martin Hauptstralte 3 47829 Krefeld 98,90
Herrn | Ralf Meyer Sudetenstralle 7 50996 Kéln 980,30
Herrn | Achim Schulze Mariental 8 12207 Berlin 755,40
Frau Susanne Dérmann Tulpenweg 13 01067 Dresden 304,50
Herrn | Gunther Fischer Kanalstralle 30 53117 Bonn 55,70
Frau Anna Schmidt Mauerstralie 4 13597 Berlin 640,70
Herrn | Markus W ohlrath Bergstrale 11 34123 Kassel 934,20
Frau Monika Weber Australe 101 58259 Kéln 120,50
Frau Lore Reuter Bauerstralle 6 84489 Burghausen 300,90

Die Daten kénnen Sie auch spater immer wieder verandern, |6schen und neue hinzufligen.
Dazu klicken Sie im Aufgabenbereich im Schritt 3 von 6 auf Cr Empfangerliste bearbeiten...

Adressliste speichern

Nach dem SchlieRen wird das nachfolgende Explorer-Fenster gedffnet. Wahlen Sie zunachst
das Laufwerk und den Ordner aus und geben Sie den folgenden Dateinamen ein:

Angebot, Daten

w3 Adressliste speichern
T <« Benutzer » Schulung » Eigene Dokumente » Meine Datenquellen v & Meine Datenquellen durchsuc.. @
Organisieren v Meuer Ordner EEE 4 (7]
S - A s y B
[ Microsoft Word Name Anderungsdatum  Typ Grofe
E= wurden keine Suchergebnisse gefunden.
 Favoriten
[ Desktop
& Downloads
5| Zuletzt besucht
4 Bibliotheken
[ Bilder v
Dateiname: | Angebot, Daten v
Dateityp: Microsoft Office Adresslisten (*.mdb) v

= Ordner ausblenden Tools = épd:hem[% Abbrechen

Explorer-Fenster

Klicken Sie auf [speichern]. Das Dialogfeld Seriendruckempfanger wird gedffnet.
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Seriendruckempfanger ?

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

Datenquelle |7 Nachname w | Yomame - |Ort w | Postleitzahl w | Anrede - | Strasse + | Umsatz w|”
Angebot, Daten.... [Ed Hauptstrafe 3

Angebot, Daten.... |7 Heintz Anita Bielefeld 33607 Frau Bachweg 2 230,10

Angebot, Daten.... |7 Minch Waltraud Firth 90782 Frau AnnastraBe 4 90,70

Angebot, Daten.... ¥ Walter Ernst Kassel 34123 Herrn Allee 20 0,00

Angebot, Daten.... [¥ Ditsch Renate Leipzig 04108 Frau Jahnallee 5% 804,10

Angebot, Daten.... |7 Luther Petra Firth 90762 Frau Badstralie 44 280,30

Angebot, Daten.... ¥ Gilch Bernd Meuss 41472 Herrn Bahnhofstralfe 78 466,80

Angebot, Daten.... |7 Martin Mathias Krefeld 47829 Herrn Hauptstralie 3 98,90

Angebot, Daten... |7 Meyer Ralf Kaln 50936 Herrn SudetenstraBe 7 980,30

Angebot, Daten.... |7 Schulze Achim Berlin 12207 Herrn Mariental 8 755,40 W
Datenquelle Empfingerliste verfeinern

%] Sortieren...

¥ Fittem...

R‘J Duplikate suchen...
[7:) Empfénger suchen...

[ Adressen Gberprifen...
Eearbeiten... Aktualisieren

Die Empfangerliste nach dem Abspeichern.
Die Reihenfolge der Spalten (Felder) wird von Word festgelegt.
Das Fenster wurde mit der Maus verbreitert.

Wenn Sie oben in dem Dialogfeld Seriendruckempfanger in dem Feld Datenquelle den Da-
tennamen markieren, kénnen Sie Uber die Schaltflache wieder das Datenformular
aufrufen. Hier nehmen Sie neue Datensatze auf und verandern die bestehenden:

Datenqguelle bearbeiten ?

Geben Sie Ihre &nderungen in die folgende Tabelle ein, um Elemente in der Datenquelle zu bearbeiten. Spalteniberschriften zeigen Felder aus
der Datenquelle und allen Empfangerlistenfeldern an, mit denen sie ubereinstimmen (in Klammern).
Bearbeitete Datenquelle:  Angebot, Daten.mdb

Anrede - | Vomame vI Nachname A | Strasse v| Postletzahl - | Ort A | Umsatz v| ~
B
| |Frau Anita Heintz Bachweg 2 33607 Bielefeld 230,10
| |Frau Waltraud Minch Annastralie 4 90762 Farth 90,70
- Herrn Ernst Walter Allee 20 34123 Kassel 0,00
| |Frau Renate Ditsch Jahnallee 59 04109 Leipzig 804,10
- Frau Petra Luther Badstrafie 44 90762 Fiirth 280,30
| |Herm Bernd Gilch BahnhofstraBe 78 41472 Meuss 466,80
| | Herm Mathias Martin Hauptstrale 3 47829 Krefeld 98,90
|| Herm Ralf Meyer Sudetenstrae 7 50996 Kaln 980,30
- Herrn Achim Schulze IMariental & 12207 Berlin 755,40
| |Frau Susanne Dérmann Tulpenweg 13 01067 Dresden 304,50

Herrn Giinther Fizcher KanalstraBe 30 53117 Bonn 55,70 w

Meuer Eintrag Suchen...
Eintrag I0schen Spalten anpassen... OK Abbrechen
Datenformular

Klicken Sie auf [ ok ]. Falls Sie die Daten geandert haben, klicken Sie bei der nachfolgenden
Meldung auf :

Microsoft Word

Machten Sie Ihre Empfangerliste aktualisieren und diese Anderungen in "Angebot, Daten.mdb’ speichern?

Nein Abbrechen

Speichern?

Schlieften Sie auch das Dialogfeld Seriendruckempfanger Uber die Schaltflache
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Seriendruck X

Empfinger wihlen
® Yarhandene Liste verwenden
Aus Outlook-Kontakten auswahlen

Meue Liste eingeben

Der Dateiname der Adressliste mit der Endung Vorhandene Liste verwenden
.mdb ist jetzt im Aufgabenbereich eingetra- ErsREa S e a
gewa aus:
gen' [Office Address List] in "Angebot, Daten.m

Endlich kénnen Sie Schritt 3 von 6 beenden. ] I T

Klicken Sie im Aufgabenbereich auf die Zeile
= Weiter: Schreiben Sie lhren Brief.

B‘ Empféngerliste bearbeiten...

Schritt 3 von 6
= Weiter: Schreiben Sie Ihren Brief

€ Zurick: Dokument wird gestartet

Schritt 3 von 6
mit gewahlter Liste

13.6 Importieren der Datensatze

Sollten die Adressen bereits in anderen Programmen vorhanden sein, so kdnnen Sie diese als
Datenquelle Ubernehmen. Nur als Beispiel stehen dafir die Dateiformate:

e Access e Excel e RTF-Format
e SQL-Datenbank e Word-Dokument e OpenDocument
ez Kunden - 0 x
Vorname - Nachname - Strasse - PLZ - Ort ~ | Telefon - | Geburtsdatum -
Lore Reuter Bauerstr. 6 84439 Burghausen  08677-18561 01.12.1378
Klaus Weber Hauptstr. 3 10324 Berlin 030-235425 11.07.1963
Anita Heintz Bachweg 2 33607 Bielefeld 0521-167178  30.03.1953
Waltraud Minch Annastr. 4 90762 Furth 0911-349245  02.06.1968
Ernst Walter Allee 20 34123 Kassel 0561-297389  24.08.1968
Renate Diitsch Jahnallee 39 04109 Leipzig 0341-2493586 05.08.1969
Bern Gilch Bahnhofstr. 78 41472 MNeuss 02131-83851 09.10.1974
Martin Mathias Hauptstr. 3 47329 Krefeld 02151-2649574 17.11.1982
Susanne Dé&rrmann Tulpenweg 13 01067 Dresden 0351-334335 06.02.1983
Gunther Fischer Kanalstr. 30 53117 Bonn 0228-9186247
*
Datensatz: W Tvon10 | ¥ M ¥ Suchen

Eine Access Datenbank-Tabelle

Die Datenquelle enthalt die variablen Textteile, z.B. eine Anschrift. In der ersten Zeile missen
die Feldnamen (Spaltenuberschriften) stehen. Jede weitere Zeile beinhaltet einen Datensatz,
eine Anschrift.

Das Importieren einer Datenquelle wird im dritten Schritt des Seriendruck-Assistenten festge-

legt:

1. Im Aufgabenbereich Seriendruck wahlen Sie bei Schritt 3 von 6: ® Vorhandene Liste
verwenden.

2. Klicken Sie auf [T] Durchsuchen...oder [7] Andere Liste wahlen.... Das Explorer-Fenster
Datenquelle auswahlen erscheint.

3. Bestimmen Sie zuerst den Dateityp, bei diesem Beispiel Microsoft Office-Adresslisten
(*.mdb):
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Alle Dateien (*.*)}

Office Datenbankverbindungen (*.odc)
Access-Datenbanken (*.mdb;*.mde)

Access 2007-Datenbank (*.accdb;™.accde)
Microsoft Office-Adresslisten (*.mdhb)
Microsoft Office-Listenverknipfungen (*.ols)
Microsoft Datenverknipfungen (*.udl)
ODBC-Datei-D5Ns (*.dsn)

Excel-Dateien (*xlsc* xdsm;* xlsh;*xls)
Webseiten (*.htm;*.html;*.asp;*.mht;*.mhtml}
RTF-Format (*.rtf)

Word-Dokumente (*.docc*.doc*.docm)

Alle Word-Dokumente (*.doog®.doc*.docm;*.dobe*.dot*. dotm; *.rtf:*. htm;*. html)
Textdateien (*.bd; " prn;* csv™.tab;".asc)
Datenbankabfragen (*.dqy:*.rqy)
OpenDocument-Textdateien (*.odt)

Alle Datenquellen (*.odc™ mdby " mde™accdb; ™ accd g™ ols™ udl™ dsny™ xlse™ s ™ xlshy™ xls™ htm ™ html;

Dateitypen fiir den Import

4. Wahlen Sie nun Laufwerk, Verzeichnis und den Dateinamen der Datenquelle, hier: Ange-

bot, Daten.mdb.
Klicken Sie auf die Schaltflache [Gffnen].

Bei manchen Dateitypen, z.B. Access, ist in bestimmten Fallen noch der Tabellen- oder

Abfrage-Name auszuwahlen.

7. Danach erscheint das bereits bekannte Dialogfeld Seriendruckempfanger mit den impor-

tierten Daten. Uber schlieRen Sie das Fenster.

13.7 Datenfelder einfigen

Schritt 4 von 6

Fur die variablen Textstellen sind jetzt Seriendruckfelder mit den
Feldnamen in das Hauptdokument einzufligen. Damit Word diese
aber auch als Datenfelder erkennen kann, ist eine besondere
Vorgehensweise zu beachten:

1. Positionieren Sie im Hauptdokument den Cursor an der Ein-
fugestelle fur die Anrede Frau bzw. Herrn.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen auf den Pfeil =
der Schaltflache Seriendruckfeld einfiigen. Aus der Liste
wahlen Sie das Feld Anrede.

Seriendruckfeld einfiigen ~
Anrede
Varname %
Machname
Strasse
Postleitzahl

Ort

Umsatz
Das erste Feld einfligen

Das Ergebnis im Dokument:
«Anrede»

Seriendruck X

Schreiben Sie lhren Brief

‘Wenn 5ie lhren Brief noch nicht
geschrieben haben, kdnnen Sie dies
jetzt machen.

Um [hrem Brief
Empfangerinformationen
hinzuzufidgen, klicken Sie in [hr
Dokument und dann auf eins der
folgenden Elemente:

E] Adressblock...

Bl Gruezeile...

I—_I* Elektronisches Porto...
Bl weitere Elemente...

Machdem Sie Ihren Brief erstellt haben,
klicken Sie auf "Weiter”. Dann kdnnen
Sie jeden Brief einzeln in einer
Varschau prifen und individuell
anpassen.

Schritt 4 von 6
= Weiter: Vorschau auf Ihre Briefe

€ Zurick: Empfanger wahlen

Schritt 4 von 6

Die Seriendruckzeichen (Chevrons) « » kdnnen nicht direkt iber die Tastatur durch die Zei-

chen "kleiner als" und "groRer als" ersetzt werden.
3. Driicken Sie fiir eine Absatzschaltung die [« ]-Taste.
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4. Zum Einfugen des Feldes Vorname wahlen Sie
jetzt eine kleine Variante: Klicken Sie auf den
oberen bzw. linken Teil der Schaltflache Se-

riendruckfeld einfiigen oder klicken Sie im | Seriendruckfeld einflgen
Aufgabenbereich auf die Zeile ERtoer:
() Adressfelder (@) Datenbankfelder
H Eelder:
Bl Weitere Elemente e
Die rechts stehende Dialogbox wird gedffnet. Nechnams
Es muss die Option ® Datenbankfelder aus- pogtettzant

gewahlt sein. Markieren Sie in der Liste das Umsatz
Feld Vorname und klicken Sie auf die Schalt-

flache [Einfrigen].

5. [schliesen] Sie die Dialogbox, driicken Sie die
_Taste und fugen S|e das Feld Nach- Ubereinstimmende Felder festlegen... Abbrechen
name ein, wie in den Schritten 2 oder 4 be-
schrieben. Seriendruckfeld einfligen

6. Flgen Sie auch weitere Felder auf diese Weise ein. Achten Sie aber auf das Leerzeichen
zwischen den Datenfeldern Postleitzahl und Ort!

7. Bei der folgenden Anrede ,Sehr geehrt...“ haben wir nun das Problem, dass der Brief bei
Frauen mit "Sehr geehrte Frau", bei Herren mit "Sehr geehrter Herr" beginnen soll. Word
bietet fur diese Falle die Mdglichkeit, eine Wenn... Dann... Sonst...-Regel zu definieren:
Wenn die Anrede Frau ist, dann soll Word sehr geehrte Frau schreiben, sonst (also
wenn die Anrede Herrn ist) sehr geehrter Herr:

Setzen Sie den Cursor an die entsprechende Stelle. Kili- (5 Regeln -
cken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe Frage..
Felder schreiben und einfiigen auf die Schaltflache Eingeben
Regeln und wahlen Sie Wenn... Dann... Sonst... N
Wenn... Dann... Sonst... i«\S
Flllen Sie das Dialogfeld Bedingungsfeld einfiigen: Datensatz zusammenfihre
WENN wie in der naCthIgenden Abblldung aus und Kkli- Sequenz zusammenfiihren
cken Sie auf . Nichster Datensatz
Bedingungsfeld einfiigen: WENN ? Nachster Datensatz Wenn...
Textmarke festlegen...
WENN
Feldname: Vergleich: Vergleichen mit: Datensatz Gberspringen wenn...
Anrede w Gleich | |Frau
Dann diesen Text einfigen: Eine Regel zufugen
e Frau A

w

Sonst diesen Text einfOgen:

er Herr ~

W

OK Abbrechen

Die Regel festlegen

8. Fugen Sie direkt hinter dem Platzhalter ein Leerzeichen, das Feld Nachname und ein
Komma ein. Als Anrede wird der zum aktuellen Datensatz passende Text angezeigt (hier
Empfanger 1: ,sehr geehrter Herr®). Wenn der Cursor im Feld steht, ist der Text grau mar-
kiert. Dass es sich tatsachlich um einen Platzhalter handelt, der die festgelegte Regel ent-
halt, kdnnen Sie auch mit Hilfe der im nachsten Abschnitt vorgestellten Tastenkombination
Uberprifen.
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B H S = Angebot.doc - Word @ - A X
START ~ ENFUGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN — UBERPRUFEN  ANSICHT Anmelden
7 Umschisge B F‘ ’_dL D [ Adressblock G- @ M 4dp P M D_)
! - - Bl Grubzeile 9% [ Empfanger suchen
[l Etiketten  Seriendruck Empfanger Empfangerliste  Seriendruckfelder _ Vorschau ) o Fertig stellen und
starten~  auswihlen~  bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einfiigen ~ Ergebnisse |+ Auf Fehler Gberpriffen  zucammentuhren -
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~
Seriendruck X

Versandhaus Miller GmbH, Marburger Strale 43, 47169 Duisburg
Schreiben Sie Ihren Brief

Wenn Sie Ihren Brief nach nicht
geschrieben haben, kénnen Sie dies
jetzt machen.

«Anredes

«Vorname» «Nachname» U Bl
Empfangerinformationen

aStrasser hinzuzufiigen, klicken Sie in Ihr

«Postleitzahl» «Ort» Dokument und dann auf eins der

folgenden Elemente:

B Adressblock...

B Gruszeile...
EY Elektronisches Porto...
Ihr Zeichen/lhre Nachricht Unser Zeichen Telefon-Durchwahl Datum B0 weitere Elemente...
78/MM 419-88

Nachdem Sie Ihren Brief erstellt haben,
klicken Sie auf “Weiter". Dann konnen
Sie jeden Brief einzeln in einer
Vorschau priifen und individuell

ANGEBOT anpassen.
Schritt 4 von 6

Sehr geehrter Herr eNachnames, = Weiter: Vorschau auf Ihre Briefe

- § . . . . € Zuruck: Empfanger wahlen
endlich ist es soweit, unser neuer Katalog ist da. Er beinhaltet viele tolle Angebote zu Superpreisen

SEME: 1 SETMET1vON1 [2

Hauptdokument mit Seriendruckfeldern

9. Speichern Sie das Hauptdokument ab.

[@ Die Regel Wenn... Dann... Sonst... kdnnen Sie auch umgehen, indem Sie in die
Datenquelle ein Feld Anrede2 einfligen, das die Eintrage e Frau und er Herr enthalt
und dieses im Brief an den Text sehr geehrt anfiigen.

Feldfunktionen

Driicken Sie die Tastenkombination (a1t]+(F9]. Jetzt sehen Sie die Platzhalter in einer etwas
anderen Form:
{ MERGEFIELD Anr1 } oder { MERGEFIELD "Vorname" }

und im Falle unserer Regel Wenn... Dann... Sonst...

{ IF { MERGEFIELD Anrede } = ,,Frau“ ,,e Frau“ ,,er Herr“ }

I]@ Die Feldfunktionszeichen { } konnen nicht direkt Uber die Tastatur durch die ge-
schweiften Klammern ersetzt werden.

Nun driicken Sie wieder die Tastenkombination [A1t]+[F9], um die Seriendruckfelder in dieser
Form zu sehen: «Anrede».

Direkte Eingabe von Seriendruckfeldern

Neben der Eingabe Uber die Registerkarte Sendungen haben Sie auch die Moglichkeit, die
Seriendruckfelder der aktuellen Datenquelle mit Hilfe der Feldfunktion Seriendruckfeld einzu-
tragen.

Eintragen eines Seriendruckfeldes iiber das Menii:
1. Setzen Sie den Cursor an die Position, an der das Seriendruckfeld eingefligt werden soll.

2. Offnen Sie die Registerkarte Einfligen und wahlen Sie in der Gruppe Text die Schaltflache
Schnellbausteine.

In dem Untermend klicken Sie auf Feld. Das Dialogfeld wird getffnet.

4. Wahlen Sie die Kategorie Seriendruck aus.
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5. Wahlen Sie aus der Feldnamen-Liste den Eintrag MergeField aus.

6. Tippen Sie bei Feldname den Namen ein, z.B. Anrede:

?
Feld ?
Feld auswidhlen Feldeigenschaften Feldoptionen

Kategorien: Feldname; Dngor einzufligender Text:

Seriendruck L Anrede|

Feldnamen: Format: |:| Danach einzufigender Text:

AddressBlack [keneg ]

Ask GROSSBUCHSTABEN [ zugeordnetes Feid

Compare Kleinbuchstaben

Database Satzanfang gro [[] vertikale Formatierung

Fill-in Erster Buchstabe groB

Greetingline
If

MergeRec
MergeSeq
Mext
MextIf

Set

Skiplf

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Fiagt ein Seriendruckfeld ein

Feldfunktionen Abbrechen

Ein Seriendruckfeld einfligen

7. Bestatigen Sie lIhre Eintragung mit [ ok ]. An der aktuellen Position der Einfligemarke wird

das Seriendruckfeld eingeflgt.

Eintragen eines Seriendruckfeldes liber die Tastatur:
Es gibt auch eine Mdglichkeit, ein Seriendruckfeld (Feldname) direkt einzugeben:

1.

2
3.
4

Setzen Sie den Cursor an die Position, an der das Seriendruckfeld eingefiigt werden soll.
Tippen Sie den Feldnamen, z.B. Anrede, an der gewilinschten Stelle ein.

Markieren Sie diesen Feldnamen.

Mit der Tastenkombination [Strg]+[F9] (Feldfunktion, Seite 60) wandeln Sie den eingetipp-
ten und markierten Namen in ein Datenfeld um:

{ Anrede }

Nicht nur die Seriendruckfelder, sondern alle Feldfunktionen konnen Sie auf diese Weise direkt
eintragen.

Auf lhrem Bildschirm gibt es nun zwei Ansichtsmdglichkeiten:

{

MERGEFIELD Anrede } In den Word-Optionen auf der Seite Erweitert ist im Bereich

oder { Anrede} Dokumentinhalt anzeigen das Kontrollk&stchen Feldfunkti-

onen anstelle von Werten anzeigen aktiviert.

«Anrede» Das Kontrollkastchen |:| Feldfunktionen... ist in den Word-

Optionen nicht aktiviert. Auch mit der Tastenkombination
(A1t])+[F9) kénnen Sie die Ansicht umschalten.
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13.8 Serienbriefvorschau

Jederzeit konnen Sie die Darstellung Ihres Serienbriefes Uberprifen. Dazu klicken Sie auf der
Registerkarte Sendungen auf die Schaltflaiche Vorschau Ergebnisse.

@ Ml > M

[73 Empfanger suchen
Vorschau
Ergebnisse D} Auf Fehler iberpriifen

Vorschau Ergebnisse

Die Befehlsgruppe Vorschau Ergebnisse

Die Seriendruckfelder werden dabei durch die tatsdchlichen Eintra-

ge in der Empféangerliste ersetzt. Um bestimmte Datensétze aus- Kal »m
zuwahlen, geben Sie die entsprechende Datensatznummer in dem i} i}
Listenfeld ein oder Sie blattern mit den Pfeilen zum néchs- Datensétze wahlen

ten/letzten * "| oder vorherigen/ersten * 4 Datensatz.

Schritt 5 von 6

Klicken Sie im vierten Schritt im Aufgabenbereich auf die Zeile = Weiter: Vorschau auf lhre
Briefe. Im Word-Fenster sehen Sie jetzt die erste Seite des Seriendrucks:

[ I = B Angebot.docx - Word ?T EH - O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
7 Umschlsge B P . dL D [ Adressblack G- Gy M4 > M D_)
- a8 [ GruBzeile o [ Empf: h
X . & pfanger suchen
[ Etiketten  Seriendruck Empfanger Empfangerliste  Seriendruckfelder _ Vorschau o Fertig stellen und
starten - auswihlen~  bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einfiigen ~ Ergebnisse | Auf Fehler Uberpriifen  oucommenfiihren -
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfigen Verschau Ergebnisse Fertig stellen A
Versandhaus Miller GmbH, Marburger Strale 43, 47169 Duisburg Seriendruck - X

Vaorschau auf Ihre Briefe
Hier wird einer der Seriendruckbriefe

Herrn angezeigt, Wenn Sie weitere Briefe in
Kias Weh der Vorschau sehen machten, klicken
aus Vveber Sie auf:

Hauptstrale 3
10234 Berin << | Empfanger1 [
E) Empfanger suchen...
Anderungen vornehmen

Sie kannen auch Ihre Empfangerliste
andern:

[ Empfangerliste bearbeiten...

Ihr Zeichen/lhre Nachricht Unser Zeichen Telefon-Durchwahl Datum Empfanger ausschlieben

78IMM 419-88 - . ‘Wenn Sie Ihre Briefe in der Vorschau
angesehen haben, klicken Sie auf
“Weiter’. Dann kénnen Sie die
zusammengefihrten Briefe drucken
oder editieren, um persdnliche
ANGEBOT Kommentare hinzuzufdgen,

Schritt 5 von &
Sehr geehrter Herr Weber, > Weiter: Seriendruck beenden

endlich ist es soweit, unser neuer Katalog ist da. Er beinhaltet viele tolle Angebote zu Superpreisen. & HmbEs S 3 e G

SEME: 1 SETET1VON1 [2

Seriendruck, Vorschau auf |hre Briefe

Im Aufgabenbereich blattern Sie iiber die Schalt- InFeld suchen
flachen [ == Empfanger: 1 || durch die Briefe 5‘;‘;"5”“”‘

mit den verschiedenen Adressen aus der Daten- o

quelle. Bitte Uberprifen Sie das Ergebnis. Mit Nachname v
einem Klick auf die Zeile [;© Empfanger suchen. . sehlienen
blenden Sie ein kleines Suchfenster ein.

Einen Empfanger suchen
Empfangerliste bearbeiten

Wenn Sie im Aufgabenbereich auf die Schaltflache [Empfinger ausschiieBen] klicken, wird der
aktuelle Brief ausgeblendet. Mit einem Mausklick auf L-,; Empfangerliste bearbeiten... 6ffnen
Sie die Empfangerliste:
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Wollen Sie den ausgeschlos-
senen Empfanger wieder
aktivieren, klicken Sie auf
das Kontrollkadstchen "] vor
dem Nachnamen Weber (mit
Hakchen). Oder Sie schlie-
Ren noch weitere Anschriften
von dieser Seriendruck-
Aktion aus (ohne Hakchen).

Wenn Sie in dem Feld Da-
tenquelle den Dateinamen
markieren, konnen Sie Uber
die Schaltflache
das Dialogfeld Datenquelle
bearbeiten aufrufen. Hier
nehmen Sie neue Datensat-
ze auf und verandern die be-
stehenden:

Seriendruckempfanger

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste dndern
oder Empfanger hinzuflgen. Mit den Kontrollkdstchen kdnnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder

entfernen. Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

+ I

Datenquelle [v Nachname w | Yomame w | Anrede - | Ort w | Postleitzahl -~
Angebot, Daten.... NI
Angebot, Daten...  [¥  Heintz Anita Frau Bielefeld 33607
Angebot, Daten....  [¥  Manch Waltraud Frau Firth 90762
Angebot, Daten.... [¥  Walter Ernst Herrn Kassel 34123
Angebot, Daten.... [V Ditsch Renate Frau Leipzig 04109
Angebot, Daten.... [V Luther Petra Frau Fiirth 90762
Angebot, Daten...  [¥  Gilch Bernd Herrn Meuss 41472
Angebot, Daten....  [¥  Martin Mathias Herrn Krefeld 47829 -
pa— —_ - .. .. 1 _____ =
Datenquelle Empfangerliste verfeinern

Ql Sortieren...

T Fittemn...

';‘lj Duplikate suchen...
IT) Empfdnger suchen...

D Adressen Gberprifen..,
Bearbeiten... Aktualisieren

Die Empfangerliste

Datenquelle bearbeiten ?
Geben Sie lhre Anderungen in die folgende Tabelle ein, um Elemente in der Datenquelle zu bearbeiten. Spalteniberschriften zeigen Felder aus
der Datenquelle und allen Empfangerlistenfeldern an, mit denen sie Gbereinstimmen (in Klammern).
Eearbeitete Datenquelle:  Angebot, Daten.mdb
Arrede w | Vomame w | Nachname w | Strasse | Postleitzahl w | Ot w | Umsatz w A
E Herm
L Frau Anita Heintz Bachweg 2 33607 Bielefeld 230,10
L Frau Waltraud Minch Annastrae 4 90762 Farth 90,70
Herm Ernst Walter Allee 20 34123 Kassel 0,00
| |Frau Renate Diitsch Jahnallee 59 04109 Leipzig 204,10
| |Frau Petra Luther Badstrale 44 90762 Farth 280,30
L Herm Bernd Gilch Bahnhofstrafe 78 41472 Meuss 466,80
|| Herm Mathias Martin Hauptstrale 3 47829 Krefeld 93,90
| |Herm Ralf Meyer Sudetenstrae 7 50996 Kéln 930,30
L Herm Achim Schulze Mariental 8 12207 Berlin 755,40
Frau Susanne Darmann Tulpenweg 13 01067 Dresden 304,50
Herm Ginther Fizcher Kanalstrale 30 33117 Bonn 55,70 w
HMeuer Eintrag Suchen...
Eintrag 1Gschen Spalten anpassen... oK Abbrechen

Datenquelle bearbeiten

Darliber hinaus kénnen Sie jederzeit die Datenquelle direkt in Access 6ffnen, in unserem Bei-
spiel die Datenbank Angebot, Daten.mdb und die Adressen in der Tabelle bearbeiten. Sie
kénnen dieses Dokument auch mehrmals verwenden und mit anderen Hauptdokumenten fir
weitere Serienbrief-Aktionen verknipfen.

13.9 Serienbriefe drucken

Klicken Sie im flinften Schritt auf die Zeile = Weiter: Seriendruck beenden.
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Schritt 6 von 6

Im letzten Schritt bietet Word lhnen im Aufgabenbereich zwei | Seriendruck v X

Moglichkeiten fur die Weiterverarbeitung lhrer Serienbriefe an:

. E:Ea Drucken...

Es erscheint ein Auswahlfenster:

Seriendruck an Drucker ?

Datensatzauswahl

Aktugller Datensatz
(O von: An;

Datensatze auswahlen

Seriendruck beenden

Seriendruck kann jetzt Ihre Briefe
erstellen,

Wihlen Sie “Individuelle Briefe
bearbeiten”, um Briefe zu
personalisieren, Die
zusammengefdhrten Briefe werden in
einem neuen Dokument gedffnet. Um
alle Briefe zu dndern, wechseln Sie zum
Originaldokument.

Fusammenfiihren
D@ Drucken...

ED Individuelle Briefe bearbeiten...

In den Zahlenfeldern Von und An kénnen Sie die Nummer | Schritt6von 6
des Empfangers aus der Vorschau auf lhre Briefe eintragen € Zuriick Vorschau auf Ihre Briefe
(Schritt 5). Nach der Auswahl klicken Sie auf [ ok ]. Das Dia-

logfeld Drucken wird gedffnet.

. = 31Individuelle Briefe bearbeiten...

Letzter Schritt

Auch hier erscheint das Auswahlfenster. Nachdem Sie lhre Wahl getroffen und auf
geklickt haben, erscheinen die Serienbriefe in einem neuen Word-Fenster. Hier kdnnen Sie
noch einzelne Briefe nacharbeiten und Gberprifen und auf den Ublichen Wegen das Word-

Dokument speichern und drucken.

Noch ein wichtiger Tipp, der fur alle Programme gilt: Speichern Sie regelmafig ab, besonders
aber vor jedem Ausdruck, wenn Sie vor dem Druck an den Dateien etwas geandert haben.

Weitere Ausgabemaoglichkeiten

Uber die Schaltfliche |[2AufFehleriberprifen | in der Gruppe
Vorschau Ergebnisse koénnen Sie eine Fehlerpriifung
durchfiihren. Es erscheint das Dialogfeld Fehlerbehand-
lung.

Bei der ersten Option ® werden keine Serienbriefe er-
zeugt. Eventuell auftretende Fehler vermerkt Word in
einem Dokument mit dem Namen Seriendruckfehler.

Bei der zweiten Option ® werden die Serienbriefe in ein
neues Dokument geschrieben. Eventuell auftretende Feh-
ler meldet Word in einem Dialogfeld.

Fehlerbehandlung ?

'3::2' Das Zusammenfdhren simulieren und
Fehler im neuen Dokument aufzeichnen,

‘Wihrend des Zusammenfihrens bei
em Fehler anhalten und Fehler
ianzeigen,

) Das Zusammenfahren ohne Anhalten
durchfiihren. Fehler im neuen
Dokument auffihren.

Dialogfeld Fehlerbehandlung

Die dritte Option ® ist eine Kombination der ersten beiden Optionen. Hier werden die Serien-
briefe ebenfalls in ein neues Dokument geschrieben. Eventuell auftretende Fehler vermerkt

Word in dem Dokument Seriendruckfehler, z.B.:
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Seriendruckfehler] - Word

@ E ‘-)' (_') s
START EINFUGEN

Im Datensatz 1 ist ein Feldberechnungsfehler aufgetreten.

ENTWURF SEITENLAYOUT VERWE

Im Datensatz 2 ist ein Feldberechnungsfehler aufgetreten.
Im Datensatz 3 ist ein Feldberechnungsfehler aufgetreten.

Im Datensatz 4 ist ein Feldberechnungsfehler aufgetreten.

=

SEME: 1 SEITE 1VON 1

? = o x

ISE SEMDUNGEN |»

Beispieldokument mit Fehlermeldungen

Falls ein Seriendruckfeld zwar in dem
Hauptdokument aber nicht in der Da-
tenquelle enthalten sein sollte, erscheint
bei der Fehlerbehandlung das neben-

Ungiltiges Seriendruckfeld

Dieses Seriendruckfeld wird im
Hauptdokument verwendet, ist in der
Datenquelle jedoch nicht varhanden,

Anrede

Oder IGschen Sie das ungdltige

Seriendruckfeld aus dem

stehende Dialogfeld. Um diesen Fehler
zu provozieren, wurde in der Datendatei
die Spalte Anrede geldscht.

Beispieldaten:

Diese Meldung erscheint immer wieder

Ersetzen Sie es mit einem gdltigen
Seriendruckfeld aus der Datenquelle.

Hauptdokument.
Felder in Datenquelle:

Yorname

oK Abbrechen

neu fir jeden Datensatz. Fehlermeldung bei

einem ungultigen Seriendruckfeld

Um die Fehlerprifung abzubrechen, wahlen Sie aus dem Listenfeld ein gultiges Seriendruck-
feld aus und klicken auf die Schaltflache oder auf [Feld entfernen]. Wenn der Fehler
dadurch nicht behoben ist, kdnnen Sie im Hauptdokument Uber den Riickgédngig-Befehl die
Anderung widerrufen und den Fehler auf eine andere Art beheben.

Sie haben mehrere Moéglichkeiten, die Serienbriefe herzustellen

e Ausgabe in ein neues Word-Dokument.
Ausgabe direkt an einen Drucker.
Ausgabe in eine E-Mail.

Ausgabe als Fax, wenn die Faxerstellung eingerichtet ist.

Es ist empfehlenswert, die Serienbriefe zunachst in ein Dokument auszugeben, da Sie es
nochmals Uberprifen und das Hauptdokument bei Bedarf andern kdnnen.

Ausgeben der Serienbriefe in ein neues Word-Dokument
1. Wechseln Sie zum Hauptdokument als
aktives Dokument.

Ep

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Sen-
dungen auf das Symbol Fertig stel- ~ ‘ertostlenund
len... und im Untermenu auf den Befehl Fertig stellen
Einzelne Dokumente bearbeiten.

3. Das rechts stehende Dialogfeld erscheint. In den Zahlen-
feldern Von und An kénnen Sie die Datensatz-Nummer in
der aktuellen Reihenfolge eintragen. Nach der Auswahl
der Datensétze klicken Sie auf [ ok_].

4. Word erzeugt eine neue Datei mit Namen Serienbrie-

fe?.docx, wobei das Fragezeichen als Platzhalter fir eine
Nummer steht.
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_,DD Einzelne Dokumente bearbeiten...

A

E:g, Dokumente drucken...

B

E-Mail-Nachrichten senden...

Untermenu

- - ?
Seriendruck in neues Dokument ¥

Datensatzauswahl

Aktueller Datensatz

) Non: An:

Abbrechen

Datensatzauswahl
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Ausgeben der Serienbriefe direkt auf dem Drucker

1. Wechseln Sie zum Hauptdokument als aktives Dokument.
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen auf das
Symbol Fertig stellen... und im Untermenl auf Dokumen-
y i g Seriendruck an Drucker ?
te drucken
ED Einzelne Dokumente bearbeiten... Daj:ensatzauswahl
D.g, Dokurnente drucken... % ) Aktueller Datensatz
B E-Mail-Nachrichten senden. ) von: An:
3. Das bekannte Dialogfeld erscheint wieder, in dem Sie die Abbrechen

Datensatzauswahl treffen.

4. Nach dem Klick auf wird das Dialogfeld Drucken
geoffnet.

Auswahl der zu druckenden
Datensatze

13.10 Datensatze sortieren

Uber den Befehl E Empfangerliste bearbeiten... im Schritt 5 im Aufgabenbereich oder in der
Gruppe Seriendruck starten auf der Registerkarte Sendungen 6ffnen Sie die Empfangerliste.

In unserem Beispiel enthalt ein Datensatz alle Informationen tber einen Kunden (Anrede, Vor-
name, Nachname, Strasse...). In der Empfangerliste im Dialogfeld Seriendruckempfanger
steht ein Datensatz in einer Tabellenzeile.

Das Sortieren der Datensatze erfolgt in aufsteigender oder absteigender Reihenfolge. Als Sor-
tierkriterium kdnnen Sie jedes Seriendruckfeld (Spalte) auswahlen.

In dem Dialogfeld Seriendruckempfanger sortieren Sie die Datensatze mit einem Mausklick
auf den Feldnamen oben im Spaltenkopf. Beim ersten Klick wird aufsteigend sortiert, mit ei-
nem weiteren Klick auf dasselbe Feld schalten Sie die absteigende Reihenfolge ein.

‘ MNachname = ‘ Vomame = | Anrede = | Ort = ‘ Postleitzahl = | Strasse = | Umsatz =

Spaltenkopfe mit den Feldnamen

Sortieren der Datensatze liber ein Spaltenmenii oder ein Dialogfeld

1. Wenn Sie in einem Spaltenkopf auf den Pfeil w, rechts vom Feld- :|
namen klicken, 6ffnen Sie ein Menu mit Sortier-Befehlen. l

Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren
2. Mochten Sie einen weiteren Sortierschlissel einrichten, ist es emp- (Alle)
fehlenswert, die Sortierung im nachfolgend beschriebenen Dialog-
feld Filtern und sortieren vorzunehmen. Dazu klicken Sie in dem

Spaltenmeni auf den Befehl Weitere Optionen.

(Leer)
(Micht leere)

(Weitere Optionen...)

Alternativ. wahlen Sie im Dialogfeld Seriendruckempfinger den Spaltenment

Eintrag %1 sortieren... im Bereich Empfangerliste verfeinern.

Empfangerliste verfeinern

3. Klicken Sie in dem Dialogfeld auf das Register Datensatze sortie- | 2| <ucren.
ren. Die Empféangerliste soll zundchst nach der Postleitzahl und bei T:I Fmem“ﬁ )
gleicher Postleitzahl nach dem Nachnamen sortiert werden. 3 Duplikate suchen..
4. Waéhlen Sie als 1. Sortierschliissel das Seriendruckfeld Postleitzahl = [0 Emofinger suchen..
und als 2. Schlissel das Feld Nachname aus. [ Adressen Oberprifen...
5. Uberprifen Sie bei den zwei Sortierschlisseln die Standardeinstel-  Ausschnitt Dialogfeld
lung - Aufsteigend. Seriendruckempfénger
6. Fiur die spatere Aufhebung der Sortierung ist die Schaltflache eingerichtet.
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7. Bestatigen Sie lhre Eintragungen mit [ ok ].

- - 2
Filtern und sortieren :

Datensatze filtern | Datensatze sortieren

Sortieren nach:

Postleitzahl v | (® Aufsteigend () Absteigend

AnschlieBend nach: | Nachname v | @ Aufsteigend (O Absteigend

AnschligBend nach: v | () Aufsteigend Absteigend

Alle [5schen

Abbrechen

Zwei Sortierschllssel einrichten

13.11 Datensatze filtern

Im Dialogfeld Filtern und sortieren kénnen Sie im Register Datenséatze filtern aus Ihrer be-
stehenden Quelle Datensatze auswahlen, die die von lhnen festgelegten Abfragekriterien erful-
len. So kdnnen Sie beispielsweise bei unseren Adressen festlegen, dass nur die Daten der
Kunden mit dem Hauptdokument verbunden werden, deren Umsatz mehr als 600,- € betragt.
Sie haben auch die Mdoglichkeit, mehrere Abfragekriterien in einer Und- bzw. Oder-
Verknupfung miteinander zu verbinden. Um Word mitzuteilen, wie die Daten miteinander ver-
glichen werden sollen, sind so genannte Vergleichsoperatoren auszuwahlen. Die untenstehen-
de Tabelle listet die in Word angebotenen Vergleichsoperatoren fiir Buchstaben und Zahlen

auf.

Vergleichsoperator

Bedeutung

Gleich (=)

Inhalt des ausgewahlten Feldes muss komplett mit dem Eintrag in
Vergleichen mit identisch sein

Ungleich (<>)

Inhalt des ausgewahlten Feldes muss anders sein als der Eintrag in
Vergleichen mit

Kleiner als (<)

Inhalt des ausgewahlten Feldes muss kleiner sein als der Eintrag in
Vergleichen mit

Grolder als (>)

Inhalt des ausgewahlten Feldes muss grofier sein als der Eintrag in
Vergleichen mit

Kleiner oder gleich (<=)

Inhalt des ausgewahlten Feldes muss kleiner oder gleich dem Ein-
trag in Vergleichen mit sein

GroRer oder gleich (>=)

Inhalt des ausgewahlten Feldes muss grofer oder gleich dem Ein-
trag in Vergleichen mit sein

Ist leer Das ausgewahlte Feld darf keinen Eintrag haben
Ist nicht leer Das ausgewahlte Feld muss einen Eintrag haben
Enthalt Nur ein Teil des ausgewahlten Feldes muss mit dem Eintrag in

Vergleichen mit identisch sein, z.B. alle Nachnamen in denen der
Buchstabe W vorkommt

Enthalt nicht

Der Eintrag in Vergleichen mit darf nicht in einem Teil des ausge-

wahlten Feldes enthalten sein
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lhre Aufgabe
Schreiben Sie nur den Kunden ein Angebot, deren Umsatz gréRer als 600,- € ist und die ihren
Wohnort in Berlin haben:

1.

Offnen Sie wieder das Dialogfeld Filtern und sortieren und wahlen Sie das Register Da-
tensétze filtern. (Zum Offnen kénnen Sie auch im Dialogfeld Seriendruckempfianger im
Bereich Empfangerliste verfeinern auf den Eintrag T Filtern.... klicken.)

Wahlen Sie aus der ersten Liste ¥ das Feld Umsatz aus. Vereleich
Erglercn:

Unter Vergleich ¥ bestimmen Sie den Vergleichsoperator GroRer als. GroBer als
Gleich
Ungleich

Kleiner als

Graber als

Kleiner oder gleich
Graker oder gleich

Tragen Sie bei Vergleichen mit den Betrag ein.

Flllen Sie auch die Und-Zeile fir den Ort Berlin wie im nachfolgenden
Bildschirmfoto aus:

- = il
Filtern und sortieren G
Datensatze filtern | Datensatze sortieren
Feld: Vergleich: Vergleichen mit:
Umsatz W GraBerals W | |600
Und v | Ort W Gleich v | |Berlin
Und w W
Alle |aschen Abbrechen

Eine UND-Verknlpfung

6. Bestatigen Sie lhre Eintragungen mit [ ok |. Sie wechseln wieder in das Dialogfeld Se-

riendruckempfanger.

7. Es werden nur noch zwei Datensatze angezeigt. An den blauen Listenpfeilen = bei den

Feldern (Spalten) Ort und Umsatz sehen Sie, dass ein Filter aktiviert wurde. Schliel3en Sie
das Dialogfeld Giber [ ok ].

?

Seriendruckempfanger
Diese Empfangerliste wird far den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste &ndern oder Empfanger hinzufigen. Mit den
Kontrollkdstchen kdnnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder entfernen. Klicken Sie auf "OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.
‘ Datenquelle | v ‘ Nachname - |Vumame - ‘ Anrede o |0n - | Postleitzahl - | Strasse - | Umsatz - |
Angebot, Daten... [V Schulze Achim Herm Berlin 12207 Mariental 8 755,40
angebot, Dot el Schmiat——JAmna (s Bein 13597 Mousstage

Zwei Datensatze

8. Kiicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Befehlsgruppe

Vorschau Ergebnisse auf die rechts stehende Schaltflache. Uber @
die Recorder-Icons sind jetzt nur noch 2 Datensatze wahlbar: Vorechan
Ergebnisse

M4 r M
Vorschau Ergebnisse

Recorder-lcons

Aufheben von Abfragekriterien

Um den Filter aufzuheben, 6ffnen Sie wieder das Dialogfeld Filtern und sortieren. Im Register
Datensatze filtern klicken Sie auf die Schaltflache [A11e 16schen].
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13.12 Bedingungsfelder in Serienbriefen

Sie haben soeben Uber die Filterfunktion nur an zwei Empfangern einen Serienbrief geschrie-
ben. Die Briefe haben aber noch den gleichen Wortlaut. Sie kénnen auch das Drucken be-
stimmter Texte von Bedingungen abhangig machen. Beispielsweise machen Sie den Kunden
im Brief ein Zusatzangebot, deren Umsatz gréRer als 300,- € ist. Die nachfolgende Tabelle
zeigt, welche Bedingungsfelder Sie in ein Hauptdokument einfligen kénnen:

Bedingungsfeld

Erkldrung

Frage Wahrend des Druckvorgangs erscheint eine Frage, die beant-
wortet werden muss. Die Antwort steht im Serienbrief an der
definierten Stelle.

Eingeben Hier kann beliebiger Text zusatzlich eingegeben werden, der

anschlieRend an der Position des Feldes eingeflgt wird.

Wenn... Dann... Sonst...

Einfligen eines Wenn-Feldes mit gleichzeitigem Vergleich
zweier Werte. Der Text an der Feldposition ist abhdngig vom
Vergleichsergebnis (siehe Seite 128).

Datensatz zusammenfuhren

Hier wird nur die Nummer des aktuellen Datensatzes an der
Feldposition eingefigt.

Sequenz zusammenfihren

Die Seriendruckdokumente werden durchnummeriert. Die
aktuelle Serienbriefnummer wird angezeigt.

Nachster Datensatz

Der nachste Datensatz wird mit dem aktuellen Seriendruckdo-
kument verbunden.

Nachster Datensatz Wenn

Das Verbinden des nachsten Datensatzes mit dem aktuellen
Serienbriefdokument ist abhangig von einer Bedingung.

Textmarke festlegen

Hier weisen Sie einer Textmarke einen Text oder einen Zah-
lenwert zu.

Datensatz tberspringen wenn

Die Daten des aktuellen Datensatzes werden nicht verwendet,
wenn die angegebene Vergleichsbedingung erflillt ist. Dieses
Bedingungsfeld sollte aber nicht verwendet werden. Der Be-
fehl Datensatze filtern (Seite 136) erflllt komfortabler den
gleichen Zweck.

Bedingungsfelder einfiigen

G-

Frage...

Zum Einflgen von Bedingungsfeldern haben Sie verschiedene Engeben..

Méoglichkeiten:

Wenn... Dann... Sonst...

Datensatz zusammenfithren

Sie fligen die Bedingungsfelder Uber das Symbol Regeln (3 -
in der Gruppe Felder schreiben und einfiigen auf der Re-
gisterkarte Sendungen ein. Der Vorteil ist, dass bei den
meisten Bedingungen ein zusatzliches Dialogfeld angezeigt
wird, in dem Sie die notwendigen Eingaben vornehmen kon-
nen.

Sequenz zusammenfahren
Méchster Datensatz
MNichster Datensatz Wenn...
Textmarke festlegen...

Datensatz Gberspringen wenn..,

Bedingungsfelder
Oder klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Be- [ Schnellbaustgine = [ Signaturzeile. -
fehlsgruppe Text auf die Schaltflache Schnellbausteine. In |, 4 werdat- R Datum und Uhreeit
dem Menii wahlen Sie den Befehl Feld, um das Dialogfeld zu - . [ Obieke -
offnen. Unter der Kategorie Seriendruck kénnen Sie unter ' o
Feldnamen das gewiinschte Bedingungsfeld teilweise mit Registerkarte Einfligen
Gruppe Text
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den Feldoptionen wahlen.

e Auch mit der Tastenkombination [strg]+(F9] (Seite 130) kénnen Sie ein Bedingungsfeld
erstellen. Sie missen dabei jedoch die Syntax (Schreibweise) der Feldfunktion genau ken-
nen.

Bedingungsfeld "Frage"

Angenommen, Sie fligen in unseren Serienbrief jeweils die aktuelle Saison fir den Katalog ein.
Dazu soll beim Starten der Seriendruck-Funktion die Frage nach der aktuellen Saison beant-
wortet werden.

So fligen Sie ein Frage-Bedingungsfeld in das Hauptdokument ein:
1. Wechseln Sie zum Hauptdokument als aktives Dokument.

2. Klicken Sie auf das vorher beschriebene Symbol Regeln. Aus der Liste wah- 5~
len Sie den Befehl Frage. Ein Dialogfeld wird gedffnet.

3. Tragen Sie hier unter Textmarke den Namen Saison ein. Als Eingabeaufforderung schrei-
ben Sie: Bitte geben Sie die aktuelle Saison ein:

Und als Standardtext fir Textmarke tragen Sie Herbst/Winter ein.
4. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen [¥| Einmal fragen:

Bedingungsfeld einfiigen: Frage ?
Textmarke: Eingabeaufforderung:
Saison Bitte geben Sie die aktuelle Saison ein:
Saison
Standardtext fir Textmarke:
Herbst/Winter
Einmal fragen OK Abbrechen

Die Feldoptionen Uber ein Dialogfeld eintragen

Bestatigen Sie lhre Eintragungen und das nachfolgende Dialogfeld mit [ ok ].

6. Nun legen Sie fest, an welcher Position im Hauptdokument der eingetragene Text erschei-
nen soll. Setzen Sie dazu den Cursor im Text hinter das erste Wort Katalog. Fligen Sie ein
Leerzeichen ein.

7. Uber den Weg: Registerkarte Einfiigen, Gruppe Text, Schaltfliche Schnellbausteine,
Befehl Feld wahlen Sie die Kategorie Verkniipfungen und Verweise aus und unter Feld-
namen wahlen Sie Ref aus.

8. Markieren Sie in der Liste Textmarkenname die Zeile Saison:

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 139
www.dettmer-verlag.de




Microsoft Word 2013 Weiterfuhrung Schulungsunterlagen

9
Feld -
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Textmarkenname: ["] Zahlentrennzeichen:
Verkniipfungen und Verweise | v keine
["] werweisnummern inkrementell einfigen

Feldnamen:

AutoText
AutoTextlist
Hyperlink

["] Hyperlink zum Absatz

IncludePicture [[] Absatz-Nr. vom markierten Absatz
IncludeText
Link
MNoteRef
PageRef
Quote [[] Absatz-Nr. in relativem Kontext

[] Relative Position des Absatzes

StyleRef [] Unterdriicken aller Nicht-Trennzeichen

[] Absatz-Nr. in vollstindigem Kontext einfigen

Format:

(keine] i [ Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Fiagt den Text ein, dem eine Textmarke zugewiesen wurde.

Feldfunktionen Abbrechen
Ein Feld einfigen

9. Bestatigen Sie lhre Eintragungen mit [ ok ].

10. Hinter dem Wort Katalog steht jetzt Herbst/Winter. Steht der Cursor in diesem Text, er-
kennen Sie an der grauen Markierung, dass dort ein Feld steht.

Syntax des Bedingungsfeldes Frage als Feldfunktion:
{ ASK Textmarke "Aufforderungstext" \d "Standardtext" \o }.

Schalter \d Das Datenfeld erhalt einen vordefinierten Text, wenn die Anwenderin oder der
Anwender im Dialogfeld keine Eintragung macht.

Schalter \o Die Eingabeaufforderung erfolgt nur einmal zu Beginn des Seriendrucks.

Moéchten Sie das Frage-Bedingungsfeld direkt als Feldfunktion eingeben, gehen Sie wie folgt
vor: Setzen Sie den Cursor hinter das erste Wort Katalog und geben Sie ein Leerzeichen ein.
Driicken Sie die Tastenkombination [strg]+(F9]. An der aktuellen Position werden die Feld-
klammern angezeigt:

{}

Tragen Sie zwischen den beiden Klammern folgendes ein:
{ ASK Saison "Bitte geben Sie die aktuelle Saison ein:” \d "Herbst/Winter” \o }.

Positionieren Sie den Cursor rechts von der rechten Feldklammer, also aufserhalb des Feldes.
Driicken Sie dann erneut [strg]+(F9]. An der aktuellen Position werden wieder leere Feld-
klammern angezeigt. Tragen Sie ein: { REF Saison }

Den Text nach dem Seriendruck-Start eingeben
Wenn Sie den Seriendruck starten, wird zun&chst Microsoft Word ?
das rechts stehende Dialogfeld angezeigt, in dem Sie
aufgefordert werden, die aktuelle Saison einzutra-

Bitte geben Sie die aktuelle Saison ein:

Herbst/Winter
gen.
Ihr Eintrag wird im Serienbrief hinter das Wort Kata- oK Abbrechen
log gesetzt. Wenn Sie in diesem Fenster nichts ein-
tragen, verwendet Word den Standardtext (hier: Diese Frage kommt nach
Herbst/Winter). dem Start des Seriendrucks

In dem folgenden Ausschnitt aus einem Beispielserienbrief wurde der Eintrag Friihjahr/Som-
mer im angezeigten Dialogfeld gemacht:
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Sehr geehrte Frau Heintz,

endlich ist es soweit, unser neuer Katalog Frihjahr/Sommer ist da. Er beinhaltet viele tolle
Angebote zu Superpreisen.

Ausschnitt aus einem Serienbrief mit der Eingabe Friihjahr/Sommer

Bedingungsfeld "Eingeben"

Es soll am Ende des Serienbriefes fur jeden Kunden die Versandart eingetragen werden. Dazu
verwenden Sie das Bedingungsfeld Eingeben:

1. Wechseln Sie zum Hauptdokument als aktives Dokument.

2. Setzen Sie den Cursor an die Position, an der der Text erscheinen soll (Textende) und
schreiben Sie zundchst den Text Versandweg:

3. Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in
der Gruppe Felder schreiben und einfligen auf
das Symbol Regeln L7 ~. In der angezeigten Liste | Bedingungsield einfiigen: Eingeben
wahlen Sie Eingeben. Ein Dialogfeld wird ange- Eingabeaufforderung:
Zeigt. Versandart far

4. Tragen Sie hier unter Eingabeaufforderung den
Text Versandart fiir inklusive abschlieendem standardeingabetet
Leerzeichen ein und als Standardeingabetext tra- Past
gen Sie Post ein.

5. Das Kontrollkastchen [_| Einmal fragen soll deak-

tiviert sein, so dass diese Abfrage bei jedem Kun- [ Einmal fragen o e
den erscheint:
6. Bestatigen Sie lhre Eintragungen mit [ ok ]. Dialogfeld fir das Bedingungsfeld Eingeben

7. Hinter dem Eintrag Versandweg: steht jetzt Post. Steht der Cursor in diesem Wort, erken-
nen Sie an der grauen Markierung, dass dort ein Feld steht.

Wenn Sie nun den Seriendruck starten, wird vor jedem Datensatz ein Dialogfeld angezeigt, in
dem nach der Versandart gefragt wird. Sie wissen jedoch nicht, um welchen Kunden es sich
jeweils handelt. Aus diesem Grund sollte die Anrede und der Name des aktuellen Kunden ein-

flgt werden.
Microsoft Word ?

Versandart fur
Post

oK Abbrechen

Abfrage fir das Bedingungsfeld Eingeben

Einfiigen eines Seriendruckfeldes in ein Bedingungsfeld

1. Aktivieren Sie in den Word-Optionen auf der Seite Erweitert im Bereich Dokumentinhalt
anzeigen das Kontrollkastchen Feldfunktionen anstelle von Werten anzeigen oder
driicken Sie [A1t]+[F9].
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2. Das soeben definierte Bedingungsfeld Eingeben wird als Feld-
funktion sichtbar:

{ FILLIN "Versandart fiir " \d "Post" } Seriendruckfeld einfiigen ~

3. Setzen Sie den blinkenden Schreibcursor zwischen Leerzeichen :nTEdE %
und Anflihrungszeichen " rechts von dem Wort fiir und klicken e
Sie auf den Pfeil = der Schaltflache Seriendruckfeld einfiigen.
Die Liste der Seriendruckfelder wird angezeigt.

Machname
Strasse
Postleitzahl
4. Fugen Sie zunachst das Feld Anrede und nach der Eingabe ei- ort
nes Leerzeichens noch das Feld Nachname ein. Das Bedin-
gungsfeld Eingeben hat als Feldfunktion nun folgendes Ausse-
hen:

{ FILLIN "Versandart fiir { MERGEFIELD Anrede } { MERGEFIELD Nachname }" \d "Post" }

Umsatz

Syntax des Bedingungsfeldes Eingeben als Feldfunktion:
{ FILLIN "Aufforderungstext" \d "Standard-Eingabetext" }.

Schalter \d Das Datenfeld erhalt einen vordefinierten Text, wenn die Anwenderin oder der
Anwender im Dialogfeld keine Eintragung macht.

U_m d_le Feldfunktloqen yweder zu verbergen, dricken Microsoft Word 2
Sie die Tastenkombination [a1t]+[F9].

Wersandart fur Frau Manch
Wenn Sie nun den Seriendruck starten, wird vor Express]
jedem Datensatz nach der Versandart gefragt und im
Aufforderungstext steht zusatzlich noch der Name
des jeweiligen Kunden, z.B.:

oK Abbrechen
Die Versandart eingeben
Dialogfeld bei diesem Datensatz: Versandart fiir Frau Miinch
Ihre Eingabe im Dialogfeld: Express

Ausdruck im Serienbrief: Versandweg: Express

Bedingungsfeld "Wenn... Dann... Sonst..."

Sie erweitern nun unseren Serienbrief so, dass die Kunden mit einem Jahresumsatz von min-
destens 300,- €, auf alle bestellten Artikel 6% Rabatt erhalten. Die Kunden, deren Umsatz da-
runter liegt, erhalten 2% Skonto bei Zahlung innerhalb von 10 Tagen.

So fligen Sie das Bedingungsfeld "Wenn... Dann... Sonst..." in das Hauptdokument ein:
1. Wechseln Sie zum Hauptdokument als aktives Dokument.

2. Setzen Sie den Cursor an die Position, an der der Text erscheinen soll. Bei unserem Brief
bietet es sich an, oberhalb des Satzes "Und nun viel Freude..." einen Absatz einzufiigen,
getrennt durch Leerzeilen.

3. Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe Felder schreiben und ein-
fiigen auf das Symbol Regeln (3~ In der angezeigten Liste wahlen Sie Wenn... Dann...
Sonst... Das Dialogfeld Bedingungsfeld einfligen: WENN wird angezeigt.

4. Wahlen Sie den Feldnamen Umsatz und den Vergleichsoperator GroRer oder gleich aus.
Bei Vergleichen mit tragen Sie den Zahlenwert 300 ein.

5. Indas Feld Dann diesen Text einfiigen tippen Sie ein:
Sie erhalten auf alle bestellten Artikel 6% Rabatt.

6. Und in dem Feld Sonst diesen Text einfiigen soll der folgende Text stehen:
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Bei Bezahlung innerhalb von 10 Tagen erhalten Sie 2% Skonto.

- o 2
Bedingungsfeld einfugen: WENN :
WENN
Feldname: Vergleich: Wergleichen mit:
Umsatz | | Graker oder gleich v (300
Dann diesen Text einflgen:
Sie erhalten auf alle bestellten Artikel 6% Rabatt. A
W
Sonst diesen Text einfdgen:
Bei Bezahlung innerhalb von 10 Tagen erhalten Sie 2% Skonto. ~
]

OK Abbrechen

Dialogfeld fir das Bedingungsfeld Wenn

7. Bestatigen Sie Ihre Eintragungen mit [ ok ].

8. An der Einflgestelle steht jetzt der Dann- oder der Sonst-Text. Dies ist abhdngig vom
Umsatz-Wert im aktuellen Datensatz in der Datenquelle. Wenn der Cursor im Feld steht, ist
der Text grau markiert.

In den kdénnen Sie auf der Seite Erweitert im Bereich Dokumentinhalt
anzeigen die Feldschattierung einstellen.

Syntax des Bedingungsfeldes Wenn... Dann... Sonst... als Feldfunktion:

{ IF { MERGEFIELD Feldname } Vergleichsoperator "Einfiigungstext wenn Bedingung
erfillt" "Einfligungstext, wenn Bedingung nicht erfiillt" }

Die WENN-Bedingung in Ihrem Hauptdokument hat nun als Feldfunktion folgendes Aussehen:

{ IF { MERGEFIELD Umsatz } >= 300 "Sie erhalten auf alle bestellten Artikel 6% Rabatt."
"Bei Bezahlung innerhalb von 10 Tagen erhalten Sie 2% Skonto." }

Wenn Sie nun den Seriendruck starten, wird vor jedem Datensatz geprift, ob die angegebene
Bedingung erflillt ist oder nicht. Im Serienbrief erscheint nun noch folgender Eintrag, entweder:

”Sie erhalten auf alle bestellten Artikel 6% Rabatt.”
bei Kunden, deren Umsatz mindestens 300,- € betragt; oder:
"Bei Bezahlung innerhalb von 10 Tagen erhalten Sie 2% Skonto.”

bei Kunden, deren Umsatz unter 300,- € liegt.

Bedingungsfeld "Datensatz zusammenfiihren"

Word ordnet jedem Datensatz eine Satznummer zu. Durch das Bedingungsfeld Datensatz
zusammenfiihren wird diese Satznummer in das Seriendruckdokument eingefugt.

Syntax des Bedingungsfeldes Datensatz zusammenfiihren als Feldfunktion:
{ MERGEREC }.

Bedingungsfeld "Sequenz zusammenfiihren"

Beim Ausfuhren der Seriendruckfunktion werden die Seriendruckdokumente automatisch
durchnummeriert. Das gilt nur fur die aktuell verwendeten Datensatze! Bei einer Daten-
Filterung also nur fir die gefilterten Adressen. Die Nummer des aktuellen Seriendruckdoku-
ments wird in den Text eingeflgt.

Syntax des Bedingungsfeldes Sequenz zusammenfiihren als Feldfunktion:
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{ MERGESEQ }.

Bedingungsfeld "Nachster Datensatz"

Word verwendet fir jede Serien-Druckseite einen einzigen Datensatz. Fur den nachsten Da-
tensatz wird ein Seitenumbruch eingefligt. Méchten Sie jedoch auf einer Seite mehrere Da-
tensatze ausdrucken, verwenden Sie die Feldfunktion { NEXT }. Ein Anwendungsbeispiel hier-
fur sind Adressetiketten (Bild auf der Seite 146).

Syntax des Bedingungsfeldes Nachster Datensatz als Feldfunktion:

{ NEXT }.
Beispiel:

{ MERGEFIELD Anr1 }

{ MERGEFIELD Vorname } { MERGEFIELD Nachname }
{ MERGEFIELD Strafe }

{ MERGEFIELD Postleitzahl } { MERGEFIELD Ort }

{ NEXT }

{ MERGEFIELD Anr1 }

{ MERGEFIELD Vorname } { MERGEFIELD Nachname }
{ MERGEFIELD Straf3e }

{ MERGEFIELD Postleitzahl } { MERGEFIELD Ort }

Bedingungsfeld "Textmarke festlegen"

Mit diesem Bedingungsfeld weisen Sie einer neuen oder bereits bestehenden Textmarke einen
Zahlenwert oder einen Text zu. Um den Inhalt der Textmarke im Serienbrief auszudrucken,
missen Sie das REF-Feld einfligen und den Namen der Textmarke hinzufligen (siehe Seite
139).

Syntax des Bedingungsfeldes Textmarke festlegen als Feldfunktion:

{ SET Textmarke "Text"}.
Beispiel:

{ SET Bezahlung "Rechnung” }:
Der Textmarke Bezahlung wird der Text Rechnung zugeordnet.

{ REF Bezahlung }:
An dieser Stelle erfolgt im Serienbrief ein Verweis auf die Textmarke Bezahlung und der Text
Rechnung wird ausgedruckt.

13.13 Etikettendruck

Sie erstellen Etiketten von einer Datenquelle mit Hilfe der Seriendruck-Funktion. Es kénnen
auch mehrere Etiketten mit der gleichen Adresse bedruckt werden.

Etikettendruck mit der Serienbrief-Funktion

Nachdem Sie Serienbriefe fir alle Kunden erstellt haben, mochten Sie vielleicht zum Versen-
den auch die notwendigen Etiketten drucken.

1. Offnen Sie ein neues, leeres Dokument und speichern Sie es unter dem Namen Etiketten
ab.
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10.

11.

Wahlen Sie den Weg: Registerkarte Sen-
dungen, Befehlsgruppe Seriendruck star-
ten, Schaltflache Seriendruck starten. Kili-
cken Sie in dem Meni auf den Befehl Se-
riendruck-Assistent...

Am rechten Rand des Wordfensters erscheint
wieder der Aufgabenbereich Seriendruck
(Seite 121).

Im ersten Schritt wahlen Sie den Dokumenttyp:
® Etiketten und klicken auf =% Weiter:

Schritt 2 von 6: Als Startdokument soll die Option
® Dokumentlayout dndern verwendet werden.

Klicken Sie auf die Zeile ] Etikettenoptionen...
Das folgende Dialogfeld wird angezeigt:

Etiketten einrichten

Druckerinformationen
() Endlosdrucker
(®) Seitendrucker  Eingabefach: | Standardschacht (Automatisch wahlen) | v

Etiketteninformationen

Etikettenlieferanten: | Avery Zweckform v

Updates auf Office.com suchen

Etikettenny Etiketteninformationen

3418 ~l TR Adressetikett
;jig Hohe: 371cm

Breite: 7am

3449 Seitenformat: 21 em x 29,69 cm
3450 v

Details.. Neues Etikett.

2 - |

Etiketten auswahlen

E Seriendruck starten
Briefe
E-Mail-Machrichten
Umschlage..,
Etiketten...
Verzeichnis

Mormales Word-Dokument

AN 0D m

Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen... [%

Den Seriendruck-Assistenten starten

Seriendruck v

Startdokument wahlen

Wie mochten Sie Ihre Adressetiketten
einrichten?

#* Dokumentlayout andern

Mit vorhandenem Dokument beginnen

Dokumentlayout dndern

Klicken Sie auf Etikettenoptionen, um
eine EtikettengrdBe zu wihlen.

EY Etikettenoptionen...

Schritt 2 von 6
—» Weiter: Empfanger wihlen

€ Zurick: Dokumenttyp wahlen

Aufgabenbereich

Folgende Eintrage mussen Sie in dem Dialogfeld entsprechend lhrem Drucker und den zur
Verfligung stehenden Etiketten vornehmen und zwar in dieser Reihenfolge:

a) Endlos- oder Seitendrucker (Diese Option beeinflusst die anderen Eintrage!)

b) Einzugsart des Druckers (Schacht)
c) Etikettenlieferant (Hersteller)
d) Bestellnummer der Etiketten.

Sollten lhre Etiketten nicht in der Liste der
angebotenen Etiketten angegeben sein, Kli-
cken Sie auf die Schaltflache [Details], um
in dem nebenstehenden Dialogfeld |hre indi-
viduelle Etikettengrofie zu definieren.

SchlieRen Sie das Dialogfeld mit [ ok ]. Im
Dokument wurde eine Tabelle entsprechend
der EtikettengroRRe eingerichtet.

Zusatzlich stellt Thnen Word im Menlband
die Kontextwerkzeuge Tabellentools mit den
Registerkarten Entwurf und Layout zur Ver-
fugung.

Klicken Sie im Aufgabenbereich
=3 Weiter: Empfanger wahlen.

auf

Im dritten Schritt wahlen Sie die Empfanger:
® Vorhandene Liste verwenden
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Adressetikett 3448 -Informationen

Vorschau

Seitenrander
Oberer Rand 1

Horizontalabstand—

pF—~Ereite

WVertikalabstand Etiketten pro

Hahe Spalte

Etiketten pro Zeile———

Etikettenname: 3448
Oberer Rand: 0cm Etikettenhdhe: 3,71 cm
Seitenrand: 0cm Etikettenbreite: 7om

Vertikalabstand: 371 em Etiketten in Zeile: 3

Ak a4
Ak a4

Horizontalabstand: |7 cm Etiketten in Spalte: |8

Seitenformat: A4 (210 x 257 mm)

<

Seitenbreite: 21 cm % | Seitenhdhe: 2069 ¢cm ¥

Abbrechen

Etikett-Details
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Klicken Sie auf [Z] Durchsuchen... und 6ffnen Sie in dem Explorer-Fenster die von Ilhnen
angelegte Datenquelle Angebot, Daten.mdb.

Das Dialogfeld Seriendruckempfanger wird wieder gedffnet. SchlieRen Sie das Fenster
Uber die Schaltflache [ ok ].

Der Cursor blinkt oben links im ersten Etikett. In den anderen Zellen hat Word das Feld
Nachster Datensatz eingetragen. Klicken Sie auf =% Weiter: Ordnen Sie Ihre Etiketten an.

Im Schritt 4 von 6 figen Sie nur im ersten Etikett die Seriendruckfelder Anrede, Vorname,
Nachname, Strasse, Postleitzahl und Ort ein (Seite 127). Achten Sie dabei auf Leerzei-
chen und Zeilenumbriiche.

Stellen Sie fur den ersten Absatz «Anrede» den Vor-Abstand auf 1cm ein.

Markieren Sie bei gedruckter linker Maustaste den ganzen Eintrag im ersten Etikett. Stellen
Sie fur alle Absatze den linken Einzug auf 1 cm ein. Falls gewlnscht, kénnen Sie fur den
markierten Text nun auch noch die Zeichenformatierung andern, z.B. die Schriftgrof3e.

Etiketten replizieren: Sie kdnnen das erste Etikett auf die anderen Zellen ubertragen: Kii-
cken Sie bei dem Schritt 4 im Aufgabenbereich auf [Al1e Etiketten aktualisieren]. Das
nachfolgende Bild zeigt, wie Ihr Hauptdokument aussehen sollte:

B HS- = Etiketten.docx - Word TABELLENTOOLS T EH - O %X
START  ENFOGEM ~ ENTWURF  SETENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEM  ANSICHT  ENTWURF  LAYOUT Anmelden
= -
Seriendruck Tx

«Anrede»
«Vorname» «Nachnamex»
«Strasse»

«Postleitzahl» «Ort»

«Nachster Datensatzr«Anrede»
«Vorname» «Nachnamex
«Strasse»

«Postleitzahl» «Ort»

«Nachster Datensatz»«Anrede»
wVorname» «Nachname»
«Strassen

«Postleitzahl» «Ort»

«Nachster Datensatzr«Anrede»
«Vorname» «Nachname»
wStrassen

«Postleitzahl» «Ort»

«Nachster Datensatzr«Anrede»
«Vorname» «Nachname»
wStrasses

«Postleitzahl» «Ort»

«Nachster Datensatz»«Anrede»
wVorname» eNachname»
uStrassen

«Postleitzahl» «Ort»

«Nachster Datensatzr«Anrede»
wWorname» «Nachname»
uStrassen

«Postleitzahl» «Ort»

«Nachster Datensatz»«Anrede»
«Vorname» «Nachname»
wStrasse»

«Postleitzahl» «Ort»

«Nachster Datensatz»«Anrede»
«Vorname» aNachname»
uStrasse»

«Postleitzahl» «Ort»

«Nachster Datensatzn«Anrede»
«Vorname» «Nachnamex»

«Strasse»

SEITE: 1 SEME1vON1 [2

«Nachster Datensatz»«Anrede»
«Vorname» «Nachnamex»

«Strasse»

«Nachster Datensatz»«Anrede»
wVorname» «Nachname»

«Strassen

3

Ordnen Sie |hre Etiketten an

‘Wenn noch nicht geschehen, erstellen
Sie jetzt das Layout fur lhre Etiketten
mithilfe des ersten Etiketts auf dem
Blatt.

Um Ihrem Etikett
Empfangerinformationen
hinzuzufiigen, klicken Sie in Ihr erstes
Etikett und dann auf eines der
Elemente unten.

Bl Adressblock..

Bl Gruszzile...

d Elektronisches Porto...
B weitere Elemente...

Machdem Sie |hr Etikett erstellt haben,
klicken Sie auf “Weiter". Dann wird
eine Vorschau angezeigt, und Sie
kdnnen jedes Etikett individuell
personalisieren,

Etiketten replizieren

Sie kdnnen das Layout des ersten
Etiketts auf die anderen Etiketten auf
der Seite dbertragen, indem Sie auf die
Schaltflache unten klicken.

Alle Etiketten aktualisieren

Schritt 4 von 6
> Weiter: Vorschau auf Ihre Etiketten

€ Zurick: Empfanger wahlen

19.

Hauptdokument mit den Seriendruckfeldern Etiketten

Klicken Sie auf =» Weiter: Vorschau auf lhre Etiketten:

146
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B H S- B Etiketten.docx - Word TABELLENTOOLS ? @B - O %
START EINFUGEN EMTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEM ANSICHT ENTWURF LAYOUT Anmelden
k=l = .
Seriendruck M
Herrn Frau Frau Vorschau auf Ihre Etiketten
. N " Hier werden einige
Klaus Webar Anita Heintz Waltraud Minch Seriendrucketiketten angezeigt, Wenn
Sie weitere Etiketten in der Vorschau
Hauptstrafie 3 Bachweg 2 AnnastraRe 4 Sehen mochten, klicken Sie auf:
10234 Berlin 33607 Bielefeld 90762 Firth .| Empfinger1 [
[ Empfinger suchen...
Anderungen vornehmen
Herrn Frau Frau Sie kdnnen auch [hre Empfangerliste
Ernst Walter Renate Dutsch Petra Luther <Dl
[ Empfangerliste bearbeiten...
Allee 20 Jahnallee 59 Badstrae 44 ‘Wenn Sie die Etikettenvorschau
34123 Kassel 04109 Leipzig 90762 Firth beendet haben, klicken Sie Weiter,
Dann konnen Sie die
zusammengefuhrten Etiketten drucken
ader editieren, um persénliche
Kommentare hinzuzufdgen.
Herrn Herrn Herrn
Bernd Gilch Mathias Martin Ralf Meyer
Bahnhofstrae 78 Hauptstraie 3 Sudetenstralie 7
41472 Neuss 47829 Krefeld 50996 Koln
Schritt 5 von 6
Herrn Frau Herrn > Weiter: Seriendruck beenden
Achim Schulze Susanne Dérmann Gunther Fischer - € Zurlck: Ordnen Sie Ihre Etiketten an

SETE: 1 SEME1vON1 [2

Ein Beispiel fir Adressetiketten

20. Speichern und schlie®en Sie Ihr Dokument.

Drucken einzelner Etiketten

Neben dem Seriendruck von Adressetiketten bietet Word noch die Option
kett oder ein ganzes Etikettenblatt mit derselben Adresse zu bedrucken:

1.
2.

Offnen Sie ein neues, leeres Dokument.

Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe
Erstellen auf die Schaltflache Etiketten. Das Dialogfeld Um-
schlage und Etiketten wird gedffnet.

Tragen Sie im Register Etiketten im Feld Adresse die Anschrift
ein, mit der das einzelne Etikett bzw. das Etikettenblatt bedruckt
werden soll.

Sie kénnen auch hier wieder Zeichen- und Absatzformatierungen
vornehmen: Markieren Sie den Text und rufen Sie mit der rech-
ten Maustaste das Kontextmenu auf. Klicken Sie auf die Zeile
Schriftart oder Absatz und formatieren Sie den Text.

an, ein einziges Eti-

EJ Umschlage

[E] Etiketten

Ersteller‘ %

X, Ausschneiden
Em Kopieren

y Einfiigeoptionen:
s

|
Schriftart...

Absatz...

Kontextmenu
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5. Wahlen Sie unten __Iinks im Bel_'eich T r—— 2
Drucken das gewilinschte Options- .
schaltfeld. Haben Sie ® Ein Etikett

Etiketten

Adressetikett

. . . . Adresse: EE = [] Absenderadresse verwenden
aktiviert, tell_en Sie Word noch mit, o .
welches Etikett bedruckt werden Anna Schmidt

H . H H Masurenstr. 18
soll, indem Sie die Zeile und Spalte 13007 Bt
angeben. 5
6. Mochten Sie einen anderen Etiket- Drucken Etikett
tentyp a|s den angegebenen aus- (@) Ejne Seite desselben Etiketts Avery Zweckform, 3448

7| Spalte: |1 =

wahlen, klicken Sie auf [optionen].
Das Dialogfeld Etiketten einrich-
ten wird angezeigt (Seite 145). Hier

konnen S|e e|nen neuen Et'ketten' Wor dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Ihres Druckers legen.
typ auSWahlen Oder auch |nd|V|d Ue” Drucken Meues Dokument Optionen... E-Porto-Eigenschaften...
definieren.

Abbrechen

7. Klicken Sie nun auf die Schaltfla-

che [Neues Dokument]. Eine Seite desselben Etiketts oder nur ein Etikett drucken

Word erzeugt ein neues Dokument mit einer Tabelle. Je nach der unter Nummer 5 gewahl-
ten Option steht nun in jeder Zelle oder nur in einer Zelle die vorher angegebene Adresse.

@ H = Adressetiketten - Word TABELLENTOOLS ?EH - B X
START EINFUGEN ENTWLURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SENDUMGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF LAYOUT Anmelden
= a
‘Frau Frau Frau
Anna Schmidt Anna Schmidt Anna Schmidt
Masurenstr, 18 Masurenstr. 18 Masurenstr. 18
13597 Berlin 13597 Berlin 13597 Berlin
Frau Frau Frau
Anna Schmidt Anna Schmidt Anna Schmidt
Masurenstr, 18 Masurenstr. 18 Masurenstr. 18
13597 Berlin 13597 Berlin 13597 Berlin
Frau Frau Frau
Anna Schmidt Anna Schmidt Anna Schmidt
Masurenstr, 18 Masurenstr. 18 Masurenstr. 18
13597 Berlin 13597 Berlin 13597 Berlin

SEME: 1 SEME1VON1 [2 Ed BB -—+—+ m%

Ein ganzes Etikettenblatt mit derselben Adresse

8. In diesem Dokument kdnnen Sie die Adresse in den Tabellenzellen noch beliebig formatie-
ren und anschlieRend ausdrucken.

13.14 Hauptdokument wieder 6ffnen

Angenommen, ein Hauptdokument, das mit einer Datenquelle verbunden ist, haben Sie nach
dem Speichern geschlossen. Beim Offnen dieses Dokuments fragt Word aus Sicherheitsgriin-
den (Virus) immer nach, ob Sie den Vorgang fortsetzen méchten:
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l N SELECT * FROM "Office Address List’

Hilfe anzeigen = >

War diese Information hilfreich?

Microsoft Word

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefihrt:

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefligt. Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

Kommt immer beim Offnen

Klicken Sie auf die Schaltflache damit Word das Hauptdokument 6ffnet und mit der
Datenbank verbindet. Wenn Sie auf klicken, wird die Verbindung mit der Datenbank
entfernt. Falls Sie aus Versehen die Schaltflache bestatigt haben, schlieRen Sie das
Hauptdokument ohne zu speichern und 6ffnen Sie es erneut.

Datenquelle nicht gefunden

Sollte Word die Datenquelle nicht finden, wird zunachst
das rechts stehende und dann, nach einem Klick auf
[ ok ], das nachfolgende Dialogfeld geoffnet, in dem
Sie die Datenquelle einschliel3lich Pfad angeben koén-

nen:

Microsoft Word

Fehler: Datei ‘D:\Angebot, Daten.mdb’ nicht gefunden..

War diese Information hilfreich?

Fehlermeldung

=i

Provider | Verbindung | Erweitert | Alle

Datenverknipfungseigenschaften

Geben Sie folgende Angaben an, um zu diesen Daten zu verbinden:

1. Geben Sie die Datenquelle und/oder den Datenspeicherort ein:

Datenguelle:

D:“Angebot, Daten mdb

Benutzemame Admin

2. Geben Sie Informationen zur Anmeldung beim Server ein:
Integrierte Sicherheit von Windows NT verwenden

(®) Spezfischen Benutzemamen und Kennwort verwenden:

Kein Kennwort || Speichem des Kennworts zulassen

Verbindung testen

Pocten

Hitfe

Speicherort der Datenquelle angeben

Falls nach dem SchlieRen des Dialogfeldes
eine Verbindung zur Datenquelle immer noch
nicht hergestellt werden konnte, 6ffnet sich die
rechts stehende Dialogbox. Klicken Sie auf
[Datenquelle suchen], um Uber ein Explorer-
Fenster endlich den Speicherort der Daten-
quelle ausfindig zu machen.
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Microsoft Ward ?

Test.doox ist ein Seriendruck-Hauptdokument. Waord konnte die
Datenguelle, DAngebot, Daten.mdb nicht finden,

Optionen...

Datenquelle suchen
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