Serienbrief in MS Word 2003 

Vorab:

Ein Serienbrief besteht aus zwei Dateien. 

Haupttextdokument = kompletter Brief mit:

konstanten Teilen (z.B.: Absender)

variablen Teilen (z.B.: Empfangsbereich etc.)

Datenquelle = Daten, die die variablen Teile des Haupttextes beim Druck jeweils ersetzen.

Die Datenquelle kann sein:


weiteres MS Worddokument, welches nur eine Datentabelle enthält


eine MS Exceldatei mit einem tabellarischen Bereich, der einen Namen hat


einer MS Access Datenbankdatei.

Ablauf am Bsp. Datenquelle ist eine weitere MS Worddatei

Erstellung der Datenquelle:

1. leere Datei - ohne die Entertaste zu drücken – erstellen Sie eine Tabelle, die für jedes variable Feld eine Spalte hat. [Info: zu berechnende Felder ausgenommen]

2. Sie speichern diese Datei unter einem beliebigen Namen ab. [Quelle1]
Im Haupttextdokument:

Sie öffnen eine neue leere Datei.

3. Extras -> Briefe und Sendungen -> Serienbrieferstellung (am rechten Rand geht automatisch ein Unterfenster auf)[Sie können hier schon die Symbolleiste einblenden]
4. Voreinstellung dort: Briefe bleibt bestehen – Sie klicken auf Schritt 1v6 Weiter

5. Startdokument wählen: Aktuelles Doku bleibt – Sie klicken auf 2v6 Weiter

6. Empfänger wählen: Vorhandene Liste bleibt – Sie klicken auf DURCHSUCHEN

7. Der Ordner „Eigene Datenquellen“ wird autom. geöffnet. Mit den dortigen Datenquellen können Sie i.d.R. nichts anfangen – Sie gehen einen Ordner höher, dort sollte Ihre Datenquelldatei [Quelle1] angezeigt werden.

8. Es wird Ihnen Ihre angelegte Datentabelle gezeigt [hier können Sie über BEARBEITEN auch Änderungen vornehmen.] Sie klicken auf OK
9. Sie stellen sich auf eine bestehende Symbolleiste -> RMT ->Seriendruck [Es wird autom. Eine weitere Symbolleiste hinzugefügt. Schließen Sie das Fenster am rechten Rand, da wir es nicht mehr brauchen!
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10. Über das dritte ICON von Links SERIENDRUCKEMPFÄNGER können Sie sich jederzeit die Datenquelle anzeigen lassen.

11. Falls Sie ein falsches Doku zum Seriendruckhauptdoku erklärt haben, können Sie über das erste inke ICON das Doku wieder zu einem „Normalen Worddokument“ machen.

Das weitere Handling ähnelt wieder stark den alten MS Wordversionen!

