Serienbrief Word 2003

Weinhöfer


Annahme: Die Datenquelle(Name, Strasse,....) ist schon als[brieftab.xxx]:

a) Worddatei = Worddatei besteht nur aus einer Tabelle(keine zusätzlichen Zeilen etc!)

b) Exceldatei = wobei die betreffenden Zeilen einen NAMEN bekommen haben

c) Accessdatei = Datei anklicken und Tabelle bestätigen

vorhanden. (auch andere strukturierte Dateien (CSV) lassen sich unmittelbar/mittelbar als Datenquelle verwenden ebenso emailadressdateien)

SIE MÜSSEN DIE FOLGENDEN SCHRITTE DURCHFÜHREN, UM DIESES ZUKÜNFTIGE HAUPTDOKUMENT MIT EINER DATENQUELLDATEI ZU VERBINDEN!

Sie befinden sich in dieser/einer leeren Worddatei!

Extras -> Briefe u. Sendungen->

a) Seriendrucksymbolleiste einblenden

b)Serienbrieferstellung->Schritt1: Briefe + Weiter -> Schritt2:Aktuelles Dokument verwenden +Weiter -> Schritt3: Durchsuchen dabei in den Ordner wechseln, in dem Sie die Datenquelle gespeichert haben und die Datenquelle auswählen:

Worddatei; Exceldatei(Dateityp ändern!) u. den vorgegebenen NAMEN oder die Accessdatei (Dateityp ändern!) [hier besteht auch die Möglichkeit die Empfänderliste einzusehen u. zu ändern!)->   am rechten Rand das x neben Seriendruck anklicken(= Seitenfenster schließen)

Über das erste Icon in der Seriendrucksysmbolleiste kann man aus einem Hauptdokument= Brief wieder ein “normales Worddokument“ machen

Felder über Icon SERIENDRUCKFELD einfügen:

Anton Nau
Alleestr. 5-7
1000 Berlin
Recht umständlich, da man immer wieder auf Schließen klicken muss. Man kann aber den Button von Word 97/2000 in diese Symbolleiste holen: RMT auf Symbolleiste-> Anpassen-> Karte Befehle-> Kategorie: Alle Befehle nun rechts bis „EinfügenSeriendruckfeld“ und dies mit gedrückter LMT in die Seriendrucksymbolleiste ziehen und loslassen.

Darstellungsmöglichkeiten:

a) Sie sehen die Platzhalter in doppelten Klammern 

b) Die aktivieren das ICON SERIENDRUCK VORSCHAU = Sie sehen die konkreten Namen..(Kippschalter)

c) Sie drücken ALT+F9 Sie sehen den Quelltext (Kippschalter)

Einfache WDS Formeln werden über den BUTTON BEDINGUNGSFELD EINFÜGEN -> "Wenn Dann Sonst" eingefügt:

H IF  = "H" "Herr" "" 
Herr
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geschachtelte Bedingungen müssen selbst im Quelltext geschrieben werden: 

Alt+F9(Quelltextansicht) ein Paar geschweifter Klammern erhält man per STRG+F9

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

 MERGEFIELD Name 
Nau
,

Es ist jeweils nur vor dem Wort IF per STRG+F9 ein Paar geschweifter Klammern zu setzen, die Seriendruckfelder werden über den Button hinzugefügt!

I.d.R. stehen Sie an der richtigen Cursorpostion!

Per ALT+F9 können Sie zwischen der Quellansicht und der Normalansicht hin und her schalten. Falls Sie sich vertan haben und eine Änderung durchgeführt haben, müssen Sie immer F9 = AKTUALISIEREN drücken, da Word dies nicht automatisch tut.

Formatierungsmöglichkeiten im Serienbrief:

Großschreibung  etc. 

Berlin = Sie markieren den gesamten Platzhalter "Merge....ort" RMT -> Zeichen -> Großbuchstaben Unterstreichen Durchstreichen etc. 

Alternativ: BERLIN  oder berlin
nicht F9 vergessen!

Zahlen formatieren (F9 nicht vergessen!):

1.234,00 € Tausenderpunkt und Nachkommastellen (s. Quellansicht)

Eintausendzweihundertvierunddreißig und 00/100 

Eintausendzweihundertvierunddreißig 

Liste der Möglichkeiten= F1= Hilfe

geben Sie dort "Allgemeine Schalter" oder z.B. "Dollar" ein. Über die kleinen ICON gelangen Sie dann zu den Formatierungsmöglichkeiten.

Rechnen im Serienbrief ( in der Quellansicht Alt+F9)

Umsatz*Rabsatz/100 soll auf eine Nachkommastelle gerundet - mit zwei Nachkommastellen angezeigt werden=

1234 =round(*2/100\# "#.##0,00 €";1) 
  24,70 €

1x STRG+F9 dann Gleichheitszeichen und dann per Button die Seriendruckfelder einfügen.

(s. auch Hilfetext "Mathematik =(Ausdruck))

Weitere Möglichkeiten mit Funktionen und Formaten:

1234 =int(round(*2/100;1)) \* roman\* upper 
XXIV

INT(x) Gibt die Zahlen links von der Dezimalstelle in einem Wert oder in einer Formel x zurück. 

Interaktiv z.B.: Fragen:

Sie bestimmen zuerst eine Textmarke an der zukünftigen Druckstelle: Button BEDINGSFELD EINFÜGEN -> Textmarke besimmen   Ersetzen Sie nun SET durch REF. Oberhalb dieser Textmarke legen Sie nun die Frage fest: Button: BEDINGUNGSFELD EINFÜGEN -> Frage... -> Klicken Sie die Textmarke an, geben die Frage ein (eventuell Haken für nur 1x) und OK. Sie werden dann beim Druck 1x oder jeweils zur Eingabe aufgefordert.

	Unser Zeichen test
	Ihr Zeichen  ASK IZ "Ihr Zeichen Fa.: " \d "......" 
ertert

	Nummer

	test
	ertert
	 AUTONUM 


Autonum nummeriert die Serienbriefexemplare!

Textdruck über ICON "Ausdruck in neues Dokument"

Falls Sie diese Datei - mit den Formeln/Funktionen - drucken wollen, Datei-> Drucken-> Optionen-> Feldfunktionen aktivieren.
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