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Noch einmal zum Nachlesen wie das mit dem Serienbrief genau geht:

Angenommen, Sie haben eine Sammlung von Adressen, an die Sie hin und wieder ein einheitliches

Schreiben verschicken méchten. Das kann ein Newsletter von einer Firma sein oder die Vereinspost
im privaten Bereich. Um mit einem Schreiben jedem ein personliches Schreiben zu schicken gibt es
den Serienbrief.

Das heifl3t man erstellt zunachst einen normalen Brief:

e Seitenrander einstellen

e Kopfzeile / FuRzeile einfligen und schlieBen
e Datum einfligen

o Betreff / ggf. Bezugszeichenzeile

e Brieftextschreiben

e Gruld und Unterschrift

Dann geht es los.
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Uber das Menii Sendungen findet man die nétigen Werkzeuge. Solange dem Brief noch keine
Datenquelle, also Adressenliste, zugeordnet ist, kann man die Befehle nicht nutzen.

Flr unsere Aufgaben missen wir die Datenquelle neu eingeben, oft kann man auf vorhandene Listen
zuriickgreifen.
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Adressliste anpassen - - - e .

Feldnamen

Vorname
Nachname
Firmenname
Adresszeile 1
Adresszeile 2
q Ort
- Bundesland Kanton
Postleitzahl
Land/Region
Telefon privat
Telefon geschaftlich
E-Mail-Adresse

Abbrechen |

Hier kann man die Spaltenbezeichnungen (Feldnamen) andern. Durch nach oben oder unten

verschieben andert man die Reihenfolge
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e Umbenennen erstellt aus einem vorhandenen Feld einen neuen Namen.

e Hinzufligen oder Loschen fligt neue Spalten ein oder entfernt diese. Beim Loschen werden
Sie vorsichtshalber gefragt, ob Sie das Feld tatsachlich I6schen wollen, beim Hinzufligen
bekommen Sie wie beim Umbenennen ein kleines Fenster, um den Namen einzutragen.

Passen Sie die Feldnamen also |hrer Vorgabe an, am besten orientieren Sie sich an der
Reihenfolge wie auf der Vorlage, das erleichtert das Eintragen. Mit OK gelangen Sie zur Tabelle
um die Daten einzutragen.
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Hier geben Sie also nun die Angaben ein. Bewegen Sie sich am besten mit der TAB-Taste
(Tastatur). Am Ende |hrer Spalten kénnen Sie so automatisch einen weiteren Eintrag erfassen
oder Sie klicken auf ,,Neuer Eintrag”

[ Dokumente
Weitere »
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Bilder von Melanie
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m Desktop
[ Dokumente
Any Video Converter
AstraMelanieGarten
Audible
[5) Eigene Datenquellen
Finene Vorlaoen

Dateiname: |

v

‘ Organisieren v 52 Ancichten ~ [ Neuer Ordner

Name

2 private Adressen_Einla... 03.10.2009 09:40 Microsoft Access

Dateityp: | Microsoft Office Adresslisten

Anderungsdatum Typ

n v

# Ordner ausblenden

B

Tools '[Spendmn]\ﬁbbndm

[ Adresizte spechern e Tragen Sie alles ein. Danach

verlassen Sie die Datenquelle mit
OK und werden dann gefragt, wo
genau die Datenquelle gespeichert
werden soll. Fiir die Prifung und
den Unterricht achten Sie darauf,
die Datenquelle auf dem Stick zu
speichern.

Brief auch ruhig speichern.

Die Datenquelle kénnen Sie am
besten tUber Word erneut 6ffnen -
(eigentlich ein ACCESS-Dokument,
Programm ist notig)
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Dann geht es richtig los, es werden die Platzhalter fiir die Adress-Daten eingefiigt.

Es geht alles im Meni Sendungen weiter! Die Platzhalter sehen im Brief folgendermaRen aus:
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Man bekommt diese Platzhalter liber die Schaltflache , Seriendruckfeld einfliigen”

nveise Sendungen Uberprufen Ansicht Er Dabei erhilt man direkt auf das
- Adressblock ~“»~ Symbol diese auswahl:
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Felder schreiben und einfugen

Hier kann man mehrere Felder nacheinander
einfligen und muss sie danach positionieren

Seriendruckfeld einfugen LD S

Einflgen:

() Adressfelder © Datenbankfelder
Oder Felder:
. . . -]
Man klickt auf den kleinen Pfeil rechts am Symbol. Anrede ‘
In der dann erscheinenden Auswahl werden die mee
Felder auch angezeigt, das Fenster schlief3t sich ,S,:sag:m”

jedoch nach einem Klick auf ein Seriendruckfeld Ort
automatisch. i
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Wenn man nun sehen mochte, wie die einzelnen Briefe tatsachlich aussehen, also nicht nur die
Platzhalter
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Damit aus dem Serienbrief ein Brief an viele Menschen wird, muss er gedruckt werden.
Uber die Funktion ,Fertigstellen und Zusammenfiihren“ werden die Briefe an den Drucker
weitergeleitet. Vorher wird noch festgelegt, ob alle, nur bestimmten oder nur der aktuelle Brief
gedruckt werden sollen. Danach 6ffnet sich das Druckerfenster und es kann losgehen.
Neben den einfachen Seriendruckfeldern, die man selbst auswahlt, gibt es noch den Adressblock,
der automatisch Anschriftendaten erkennt und sie direkt einfligt. Allerdings nicht immer in der
Form, wie man das selbst gerne anordnen méchte.
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