Serienbrief

Quelldatei

1. Sie erstellen eine Datei, die in einer Tabelle alle benötigten Datensätze enthält!
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Wichtig: Diese Datei darf keine zusätzlichen Absätze oder Zeichen enthalten!!!!!! Groß-Kleinschreibung wichtig!

2. Speichern Sie diese Datei ab! 

Hauptdokument

3. Icon: Neues leeres Dokument

4. In der leeren Datei:

a) Menue -> Extras -> Seriendruck

b) 1. Erstellen -> Serienbrief -> Aktives Fenster (da Sie sich schon in einer leeren Datei befinden)

c) 2. Daten importieren -> Datenquelle öffnen ->Doppelklick auf die eben abgespeicherte Quelldatei

1. Hinweis: Falls ein Fenster erscheint:"Trennzeichen im Steuersatz," haben Sie in der Quelldatei außer der Tabelle weitere – nicht erlaubt – Texte stehen. Brechen Sie den Vorgang ab – wechseln in die Quelldatei – löschen die überflüssigen Teile und speichern die Quelldatei erneut ab. Versuchen Sie nun erneut, das Hauptdokument mit der Datenquelle zu verbinden!

2. Hinweis: Falls Sie nachträglich Spalten in die Quelldatei aufnehmen und speichern– und diese im Hauptdokument bei "Seriendruckfeld einfügen" nicht erscheinen, führen Sie die Schritte 4a +4b erneut aus, klicken nun aber – statt auf "Serienbrief" auf  "Standard-Word-Dokument wieder herstellen" und "Ja". Sie können nun wieder über den Punkt 4 die Verbindung zw. Quelle und Hauptdoku aufbauen!

3. Hinweis: Statt einer Wordquelle kann z.B. auch eine Exceltabelle benutzt werden, hier müssen Sie den betreffenden Abschnitt markieren- einen Namen vergeben – und die Tabelle erneut speichern!!

d) "Hauptdokument bearbeiten" anklicken

e) Ihr leeres Worddokument hat eine zusätzliche Symbolleiste erhalten:
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5. Sie schreiben nun die konstanten Textteile (z.B.: Absender......

6. Einzelne Quellfelder fügen Sie über "Seriendruckfeld einfügen" ein.

7. Einfache "Wenn-Dann-Sonst" Formeln können Sie über "Bedingungsfeld einfügen" erstellen.

Bsp: Wenn der Kunde in Berlin wohnt, soll er mit "Hauptstädter" angeredet werden – sonst mit "Provinzler".:
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Hinweis: Sollten Sie sich in einem Datensatz  bei dem Wort "Berlin" vertippt haben, wird dieser zum Provinzler!!

8. Über die Tastenkombination: ALT+F9 können Sie zwischen der Feldfunkionsansicht ein/aus-schalten. Die hinterlegte Formel sieht wie folgt aus:

Sollten Sie in der folgenden Zeile keine geschweiften Klammern sehen, drücken Sie bitte nochmals ALT+F9

Berlin IF  = "Berlin" "Hauptstädter" "Provinzler" 
Hauptstädter

Hinweis: Word 97 und Word 2000 unterscheiden sich nur durch die engl. bzw. deut. Schreibweise des Wortes "Seriendruckfeld" bzw. "Mergefield"

9. Falls Sie allerdings nicht mit DANN-SONST auskommen, müssen Sie die Formel selber schreiben!!!!

1. Bsp: obige Formel selbst geschrieben:

Wichtig: Sie haben die Feldfunktionsansicht aktiviert (sonst verschwindet die Formel!)

Wichtig: Achten Sie auf Ihre Cursorposition zu den Klammern!!!

a) über: STRG+F9 erhalten Sie    das Klammerpaar

b) Sie schreiben in die Klammer Fehler! Fehlende Testbedingung.
c) und fügen über "Seriendruckfeld einfügen" das Feld Ort ein. Ergebnis:

Berlin if 


d) nun schreiben Sie:

Berlin if ="Berlin" 


e) nun erstellen Sie den Dann-Teil durch den beliebigen Text in Anführungszeichen
Berlin if ="Berlin" "Hauptstädter"
Hauptstädter

f) nun den Sonst-Teil in Anführungszeichen:

Berlin if ="Berlin" "Hauptstädter" "Provinzler"
Hauptstädter

g) Sie wechseln mit Alt+F9 wieder in die Normalansicht.

h) Falls Sie feststellen, dass ein Fehler vorliegt, wechseln Sie wieder in die Funktionsansicht, korrigieren den Fehler, wechseln zurück, markieren den Textteil und drücken 
"F9" = aktualisieren!!!!!!

2. Bsp: (die Funktionsansicht ist aktiviert!!!!!)

Sie wollen folgende Varianten abdecken:

Sehr geehrter Herr Lau,

Sehr geehrte Frau Mau,

Sehr geehrte Damen und Herren,

Nun müssen Sie per Hand schreiben:

Sehr geehrteH if="H" "r Herr" " 
r Herr

Bis zu dieser Stelle strukturidentisch zu obigem Bsp. Da wir nun aber noch zwei Fälle abdecken müssen, wir nach dem letzten Anführungszeichen (aber innerhalb der Klammer!) wieder STRG+F9 gedrückt, um dann erneut "if" zu schreiben:

Sehr geehrteH if="H" "r Herr " "H if="F" " Frau " " Damen und Herren" 
" 
r Herr 

Die in rot dargestellten Anführungszeichen ergeben den Sonst-Teil der ersten if-Bedingung!

Sie fügen nun – außerhalb der geschweiften Klammern (ohne Leerzeichen) das Seriendruckfeld "Name" und ein Komma ein:

Sehr geehrteH if="H" "r Herr " "H if="F" " Frau " " Damen und Herren" 
" 
r Herr 

 MERGEFIELD Name 
«Name»
,

Hinweis:

Leerzeichen innerhalb der Anführungszeichen:

nach "r Herr " ein Leerzeichen

vor und nach " Frau " und

vor " Damen und Herren" 

Hintergrund: ansonsten passen die Abstände(Leertasten) zwischen den konstanten und variablen Teilen nicht!

In dem Dateien ueb_einf1_h und ueb_einf1_q werden zusätzlich weitere interessante Funktionen aufgezeigt: 

· Zahlen in Texte umwandeln (Scheckproblematik)

· Im Serienbrief rechen

Außerdem befindet sich im Unterordner: Videohilfe ein gezippter AVI-Film= Serienbrief.zip, der entpackt auf jedem modernen Windowsrechner laufen sollte und den Ablauf nochmals verdeutlichen soll!

Drucken: Wollen Sie ein Serienbriefhauptdokument mit den Feldfunktionen drucken:

Menue-> Datei -> Druck -> Optionen -> Feldfunktionen aktivieren!

identischer Textteil (Unterstreichung) wird normal geschrieben – ohne Leertaste nach dem "e" wg männlicher Endung





Wenn-Dann-Sonst





"ABC"=Wechsel zw. Platzhalter und Inhalt





Falls Inhalt (ABC) Datensätzer wechseln





Wechsel zur Datenquelldatei





"Ausgabe in neues Dokument" erlaubt vor dem endgültigen Druck noch eine Überprüfung





Variable einfügen








