1
Serienbriefe

Der Serienbrief ist ein Schreiben gleichen Inhalts, das einem Personenkreis mit übereinstimmenden Merkmalen zugeschickt wird. Der Brieftext wird nur einmal geschrieben, während die Serienbrieffunktion in jede Ausfertigung die individuellen Angaben (z. B. Adresse und Anrede usw.) automatisch einfügt.

Um einen Seriendruck vorzubereiten, sind folgende Schritte notwendig:

2
Erstellen eines Serienbriefes:

a)   eine Tabelle (im folgenden als Datenquelle oder Steuerdatei bezeichnet)

b)     einen Brief mit Platzhaltern (wobei diese Platzhalter die Überschriften der vorher erstellten Tabelle sind. Dieser Brief wird im folgenden als Hauptdokument bezeichnet.) 

Hier ein Beispiel:


3
Erstellen der Datenquelle
Es ist sinnvoll, die Datenquelle zuerst zu erstellen. Dazu richtet man eine Tabelle ein, wählt die Überschriften zu den einzelnen Daten, die man eingeben will (z.B. Nachname, Vorname, Straße,...) und speichert diese unter einem Namen ab, der einen auch Wochen später noch daran erinnert, um was es geht. 

3.1
Was man beim Erstellen einer Datenquelle beachten muss 
1. Wenn man eine Datenquelle in Form einer Tabelle erstellt, muss man unbedingt darauf achten, dass die Tabelle keine Überschrift hat. Also, ...in den Spalten braucht man unbedingt Überschriften, aber für die ganze Tabelle darf keine Überschrift erstellt werden (sonst klappt das nicht mit dem Serienbrief)!!!

2. Man sollte sich vorher überlegen, welche Überschriften (in den Spalten) man für den Serienbrief, den man erstellen will, braucht.

3. Beim Ausfüllen der Tabelle, muss man darauf achten, dass man in einer Zelle kein Return eingibt. Word interpretiert das nämlich als das sofortige Ende des Datensatze. Der Rest der Zeile wird abgeschnitten.

4. Alle Daten für einen Serienbrief müssen auch in einer Steuerdatei sein.

3.2

Beispiel für eine Datenquelle

  

	Nachname 
	Vorname 
	Anrede 
	Straße 
	Ort 

	Müller 
	Inge 
	Frau 
	Dürerstr. 29 
	44652 Herne 

	Meier 
	Helmut 
	Herr 
	Emscherstr. 72c 
	44649 Herne 

	Wulf 
	Marion 
	Frau 
	Glückaufstr. 17 
	44649 Herne 

	Breigel 
	Willy 
	Herr 
	Am Wiesengrund 14 
	44653 Herne 


4
Erstellen des Hauptdokuments
4.1
Vorarbeiten

Ein Hauptdokument enthält den unveränderlichen Text des Briefes und die Platzhalter für die variablen Teile.

Um ein solches zu erstellen, führt man die folgenden Schritte aus:

1. Man wählt den Befehl Datei Neu 

2. Als nächstes wählt man den Befehl Seriendruck aus dem Menü Extras 

3. Zuletzt wird die Schaltfläche 1 Hauptdokument "Erstellen" angeklickt.
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4.
Es erscheint ein kleines Menü, aus dem die Option "Serienbriefe" gewählt wird.
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5. Man wird gefragt, in welchem Fenster man den Serienbrief erstellen möchte.
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· Die Schaltfläche “Aktives Fenster“ wird gewählt, wenn man als Serienbrief das Dokument in dem Fenster benutzen will, aus dem heraus man die Seriendruckfunktion aufgerufen hat. Hat man also gerade extra ein neues Blatt gewählt, dann ist das der Knopf der Wahl.

· Wählt man “Neues Hauptdokument“ für ein neues Dokument, erstellt Word ein neues Dokument mit der laufenden Dokumentennummer.

Nach diesen Schritten hat sich das aktuelle Dokument in ein Hauptdokument für den Seriendruck verwandelt. Das erkennt man an der neuen Symbolleiste, die Word dem Dokument spendiert hat.
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Bevor man jedoch den Serienbrief eingibt, ist es sinnvoll, zunächst die eben angelegte Datenquelle bekannt zu geben. Nur so kann Word die Platzhalter/Überschriften der Tabelle kennen.

Man geht deshalb auf Extras „Seriendruck“ 2 Datenquelle Daten importieren =>
„Datenquelle öffnen“.
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Die zuvor erstellte Steuerdatei wird ausgewählt.

Es erscheint erneut ein Fenster, in dem man gebeten wird zuerst das Hauptdokument zu bearbeiten.
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4.2
Seriendruck-Vorschau

Bevor man die Serienbriefe druckt, kann man sich das fertige Resultat mit dieser Schaltfläche für die Serienbrief-Vorschau einmal ansehen: [image: image7.png]



Wenn man diese Schaltfläche anklickt, trägt Word die Daten des ersten Datensatzes in das Hauptdokument ein.

In der Symbolleiste für den Seriendruck findet man weiter folgende Schaltflächen, um zwischen den einzelnen Datensätzen hin- und her zu klicken.
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Man sollte sich mit Hilfe dieser Schaltflächen alle eingesetzten Datensätze einmal ansehen. Na ja, oder wenigstens stichprobenartig, da es ab 30 Datensätzen vielleicht doch ein bisschen öde wird. 

Wenn man wieder [image: image9.png]


 anklickt, sieht man wieder die Feldnamen.

5
Das Drucken von vorbereiteten Serienbriefen
Wenn man alle Datensätze der Datenquelle für die Serienbriefe verwenden will, dann sollte man folgende Schritte befolgen:

1.   Als erstes stellt man sicher, dass das Hauptdokument im aktuellen Fenster steht. Tut es das nicht, so lädt man es dort über das Menü Fenster hinein.

2.   [image: image10.png]


 Mit dieser Schaltfläche aus der Symbolleiste für den Seriendruck verbindet man das Hauptdokument mit der Datenquelle und erzeugt dabei ein neues Dokument mit dem Namen „Serienbriefe1“ . Dieses Dokument kann man später normal ausdrucken.

3.   [image: image11.png]


 Klickt man diese Schaltfläche an, dann werden die beiden Dateien in einem Schritt gemischt und ausgedruckt. Das sollte man jedoch nur machen, wenn man ganz sicher ist, dass alles seine Richtigkeit hat. Ansonsten empfiehlt sich der Punkt 2.

6
Anlegen der Datenquelle im Seriendruckmanager
Es gibt noch eine weitere Möglichkeit wie man eine Datenquelle anlegen kann. Genauso wie man den Serienbrief über Extras Seriendruck erstellt hat, kann man auch die Datenquelle über diesen Befehl anlegen. Dies ist im Prinzip nichts anderes als die oben erstellte Tabelle, wird aber von Word angeboten und kann, muss aber nicht genutzt werden! 

6.1
Anlegen der Datenquelle

Während das Hauptdokument die Textpassagen enthält, die in jedem Brief gleich sind, enthält die Datenquelle die Daten, die sich von Brief zu Brief ändern sollen, wie zum Beispiel die Adresse Die Daten für einen einzelnen Brief sind in sogenannten Datensätzen zusammengefasst. In jedem dieser Datensätze sind verschiedene Felder enthalten, in denen sich die eigentlichen Textinformationen befinden.

So besteht zum Beispiel ein Datensatz Adresse aus den Feldern:

· Vorname

·  Nachname

·  Straße

·  Postleitzahl

·  Wohnort 

Will man eine neue Datenquelle anlegen, so sollte man sich zuerst die Struktur der Datensätze überlegen. Hat man sich entschieden, welche Felder man benötigt und wie man sie nennen will, dann erstellt man die Tabelle entweder wie im vorigen Kapitel besprochen, oder, man ruft die Dialogbox des Seriendruck-Managers auf, um die Datenquelle anzulegen.

Es erscheint das Dialogfenster vom Anfang.

1.   Man klickt mit der Maus unter der Überschrift 2 Datenquelle die Option Daten importieren an.

2.   Dann wählt man aus dem kleinem Menü den Befehl Datenquelle erstellen statt öffnen. 
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Es öffnet sich das gleichnamige Dialogfenster, in dem man jetzt die Datensätze der Briefe festlegen kann.
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Unter der Überschrift Feldnamen im Header (Header = Überschrift) befindet sich eine Liste mit gebräuchlichen Feldnamen, oder besser gesagt: Mit Feldnamen, die Microsoft für gebräuchlich hält. Die Reihenfolge, in der diese Feldnamen in der Liste und damit in der Datenquelle auftreten, ist für den eigentlichen Seriendruck egal.

Man kann diese Felder auch innerhalb des Hauptdokumentes beliebig verwenden. Will man die Liste so übernehmen, dann wählt man die Schaltfläche OK. Man kann aber auch Feldnamen aus der Liste löschen, die Reihenfolge der Feldnamen verändern oder neue Feldnamen hinzufügen. Selbstverständlich ist auch eine Kombination dieser Optionen möglich.

6.2
Feldnamen löschen

Am rechten Rand des Fensters Feldnamen im Header befindet sich ein sogenannter Scrollbalken. Mit diesem Balken kann man die gesamte Liste durchlaufen. Man klickt hierzu mit der Maus eines der beiden mit einem Pfeil versehenen Kästchen an. Diese Kästchen geben die Richtung an, in der die Liste  durch das Fenster läuft.

Als nächstes sollte man sich die Liste nun einmal komplett ansehen und überlegen, welche Feldnamen man streichen möchte.

1.      Man markiert den ersten zu löschenden Namen, indem man ihn mit der Maus anklickt.

2.      Wenn man die Option Feldnamen entfernen wählt, wird dieser Name aus der Liste der Feldnamen entfernt und erscheint daraufhin im Textfeld Feldname.
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Diese Schritte führt man für alle Feldnamen aus, die man löschen will.

6.3
Reihenfolge der Feldnamen verändern

Man markiert wie gewohnt den Feldnamen, den man umstellen will, indem man ihn mit der Maus anklickt.

Am rechten Rand der Dialogbox Datenquelle erstellen  findet man zwei Kästchen mit Pfeilen zwischen denen “Verschieben“ steht. Wenn man eines dieser beiden Kästchen anklickt, wandert der markierte Feldname in der Liste entsprechend dem Pfeil um einen Platz nach unten oder nach oben. Der vorher dort stehende Name tritt an die Stelle des verschobenen Feldnamens.

Man klickt solange das Kästchen mit der gewünschten Bewegungsrichtung an, bis der Name an der gewünschten Stelle innerhalb der Liste steht.
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6.4
Feldnamen einfügen

Man kann den Steuersatz um weitere Feldnamen ergänzen, die nicht in der Liste vorkommen.

Um die Liste um weitere Feldnamen zu ergänzen:

1. Geht man mit der Maus in das Textfeld Feldname.

2. Gibt man den Namen für das zu ergänzende Feld ein. 

3. Als nächstes wählt man die Option Feldnamen hinzufügen. Der neue Feldname erscheint daraufhin in der Liste für den Steuersatz.
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Dieses Vorgehen kann für alle Feldnamen wiederholt werden, die man hinzufügen möchte. Man kann die neuen Namen wieder löschen und innerhalb der Liste umstellen, mit dem vorher beschriebenen Verfahren.   
Hat der Steuersatz nun das gewünschte Aussehen, dann wählt man die Schaltfläche OK.

Man gelangt dadurch in die Dialogbox Speichern unter, in der man jetzt den Namen der erstellten Datenquelle angeben muss.










