INHALTSVERZEICHNIS

1 Mit dieser Unterlage arbeiten.........cccccceeeen.. 4
1.1 Was Sie wissen sollten .............cccecevvvveeeeeinnnns 4
1.2 Grundlegende Programmeinstellungen............ 5
2 Grundlagen des Seriendrucks..........ccccueee.... 6
2.1 Das Prinzip des Seriendrucks ...........ccccevvveeen.. 6
2.2 Die Arbeitsschritte zur Serienbrieferstellung.....7
2.3 Datenquelle erzeugen...........cccocvevieninnennnenne 8
2.4 Serienbrief erzeugen.........ccccccoevvviiiiiie e, 10
25 Serienbrief drucken.........cccccceeiiiiiiiiie e 11
2.6 Datenquelle nachtréaglich bearbeiten.............. 12
2.7 Mit der Symbolleiste SERIENDRUCK
arbeiten ... ... 13
2.8 Schnellbersicht..........cccoovvviieiiiiie e, 14
2.9 UDUNG oo 14
3 Praxisbeispiele fur Seriendokumente......... 16
3.1 Verschiedene Seriendokumente erstellen...... 16
3.2 Anschreiben fiir die Kunden anfertigen .......... 17
3.3 Brief mit Grafiken optisch aufbereiten ............ 19
3.4 Verzeichnis anfertigen.........ccccccceevvviininnnnenn, 20
35 Briefumschlage bedrucken... 22
3.6 Adressetiketten bedrucken............c.ccoceeiineen. 23
3.7 Tipps fir den Ausdruck von
Seriendokumenten
3.8 Serienbriefe mit Outlook versenden
3.9 Schnelllibersicht...........ccoovieeiiiii s
310 UDUNG ittt 28
4 Datensatze sortieren und filtern ................. 30
4.1 Grundlagen der Sortierung...........ccccveeeeeinnns 30
4.2 Datenséatze sortieren.........cccoeecvvveeeeeeesiennnnnn. 31
43 Datensatze filtern........cccoceevieniieniiences 33
4.4 Bedingungen mit UND oder ODER
VErKNUPFeN ....vveiiiiiiiec e 35
4.5 Datenséatze mit Ja/Nein-Daten filtern.............. 36
4.6 Schnelllibersicht...........ccoovieeiiiii s 37
4.7 UDUNG - 37

Office Word 2003 - Workshop: Serienbriefe

5 Bedingungsfelder verwenden .................... 38
5.1 Bedingungsfelder einfligen ...........cccccceeeiinnes 38
5.2 Unterschiedliche Textpassagen ausgeben .... 39
53 Text in Serienbriefen genau positionieren...... 40
5.4 Seriendruckfelder korrekt anordnen............... 42
55 Verschachtelte Bedingungen verwenden....... 43
5.6 Seriendokumente mit Nummerierung

VEISENEN ...t 45
5.7 Seriendokumente ohne Seitenwechsel

EIZEUJEN ...veiieee ettt e e et e e s e e e e 46
5.8 Schnellibersicht .........ccccoviiiiii, a7

6 Serienbriefe durch Felder

individualisieren...........ccccoveeveeeeinicciiieennn. 48
6.1 Felder in Seriendokumenten verwenden........ 48
6.2 Mit einem Fill-in-Feld individuellen Text
€INGEDEN ....uviiiee e 49
6.3 Mit einem Ask-Feld Informationen erfragen ... 50
6.4 Mit einem Ref-Feld Textmarkeninhalt
EINFUGEN ...t 52
6.5 Berechnungen mit Textmarken
durchfihren
6.6 Schnellibersicht
7 Mit Datenquellen arbeiten ..........cccccovieeeenne 56
7.1 Hauptdokument in normales Dokument
UMWANAEIN ..o 56
7.2 Hauptdokument mit anderer Datenquelle
verbinden .........ccccoeiieiinnen,
7.3 Datenquellen strukturieren
7.4 Datenquellen ohne Steuersatz verwenden .... 59
7.5 Mit Seriendruckfeldern arbeiten
7.6 Schnellibersicht
77 UDUNG ..coovivieieeeeecee e
8 Andere Datenquellen verwenden............... 64
8.1 Daten importieren ..........cccoccveeeiiiciieieee e 64
8.2 Hinweise zum Verwenden verschiedener
Datenquellen...........oocvveiiiiieiiice e 66
8.3 Schnellibersicht ..., 67
8.4 UDUNG .. 67



