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Serienbrief
X Serienbrief erstellen
X Datenquelle wahlen
X Bendétigte Datei: Geburtstagsangebote.doc und Adressen.doc
v Sie haben einen Brief, den Sie an mehrere Personen senden méchten. In Word
nutzen Sie dazu Serienbriefe.
Aufgabe
1 Offnen Sie das Dokument Geburtstagsangebote.doc.
2 Offnen Sie das Menii EXTRAS - Briefe und Sendungen.
3. Wahlen Sie Serienbrieferstellung. Seriendruck v %
4. Im Aufgabenbereich erscheint der erste von - o
sechs Schritten des Seriendrucks. Wihlen Sie einen Dokumenttyp
Welche Art von Dokumnent machte
5. Sie koénnen unterschiedliche Dokumenttypen Si:EF:HL,-?_;Dn SHHMETE Mes=n
erstellen. _
® Briefe
Wadhlen Sie den Typ Brief. E-Mail-Machrichten
Wechseln Sie auf Weiter: Dokument wird gestar- Umschlage
tet mit dem Link unten auf den 2. Schritt des Etiketten
Seriendruckassistenten. Verzeichnis
8. Im 2. Schritt wahlen Sie aus, mit welchem < © Seriendruck * X
Dokument Sie beginnen wollen.
. . Startdokument wihlen
9. Wahlen Sie Aktuelles Dokument verwenden. T i ) __
Wie méachten Sie Ihre Briefe einrichten?
10. Wechseln Sie auf Weiter: Empfanger wdhlen mit ® Aktuelles Dokument verwenden
dem Link unten auf den 3. Schritt des Serien- Mit Varlage beginnen
druckassistenten. Mit vorhandenem Dokument beginnen
11. Im 3. Schritt wahlen Sie nun die Adressen aus. 4 9 Seriendruck v X
12. Wahlen Sie Vorhandene Liste verwenden. . .
Empfinger wahlen
13. Klicken Sie auf den Link Durchsuchen. % Vorhandene Liste verwenden
14. Im anschlieBenden Dialog klicken Sie sich bis Van Outlook+ontakten wahlen
zum Dokument Adressen.doc durch.
Meue Liste eingeben
15. Bestatigen Sie die Liste mit OK.
. . . . . Vorhandene Liste verwenden
16. Falls Sie die falsche Liste gewahlt haben, kénnen e
Sie ein anderes_ Dokt_{ment mit dem Link oder Datenbank verwenden.
Empfénger bearbeiten wahlen.
] ) ) ) Durchsuchen. ..
17. Wechseln Sie auf Weiter: Schreiben Sie Ihren

Brief mit dem Link unten auf den 4. Schritt.
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Klicken Sie im Dokument in den 5. Absatz.

Wahlen Sie im Seriendruckassistent den Link
Weitere Elemente.

Flgen Sie das Feld Anrede ein. Klicken Sie das
Feld dazu doppelt an oder wahlen Sie es aus
und bestdtigen Sie mit Einfligen.

Sie kénnen nun alle weiteren Felder einfligen
und spater die Zeilenumbriiche und Leerzeichen
einfigen oder Sie SchlieBen den Dialog,
positionieren den Cursor, 6ffnen den Dialog,
fligen das nachste Feld ein, usw.

Flgen Sie zusatzlich zum Feld Anrede die Felder
Vorname, Familienname, Adresse, PLZ und Ort
ein.

Wechseln Sie auf Weiter: Vorschau auf Ihre
Briefe mit dem Link unten auf den 5. Schritt.

Im 5. Schritt kénnen Sie Zeilenumbriiche bzw.
Absdatze und Leerzeichen in die Adresse
einfligen.

Sie koénnen im Seriendruckassistenten mit den

Pfeiltasten <<= und #* zwischen den Briefen
wechseln.

Wechseln Sie auf Weiter: Seriendruck beenden
mit dem Link unten auf den 6. Schritt.

Sie kénnen alle Briefe mit dem Link Drucken
am lokalen Drucker ausdrucken oder Uber den
Link Individuelle Briefe bearbeiten alle Briefe in
einem eigenen, neuen Dokument anzeigen
lassen.

Speichern Sie den Serienbrief unter dem
Namen Geburtstagsangebote Haupt.doc.
Wahlen Sie Individuelle Briefe bearbeiten.

Speichern Sie das Dokument mit allen Briefen
unter Geburtstagsangebote Briefe.doc.

Speichern Sie Ihre Anderungen.

Ubung

1.
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4 seriendruck v X

Schreiben Sie Thren Brief

Wenn Sie es nicht bereits erledigt
haben, erstellen Sie IThren Brief jetzt.

LUm Threm Brief
Empfangerinformationen hinzuzufiigen,
Klicken Sie in Thr Dokument und dann
auf eines der Elemente unten.

F‘] Adressblock. ..
D Grufizeile, ..

* Elektronische Sendung. ..
El weitere Elemente. ..

Wenn Sie Ihen Brief erstellt haben,
klicken Sie auf Weiter. Dann kénnen Sie
eine Vorschau sehen und jeden Brief
individuell personalisieren.

4 Seriendruck * W

Vorschau auf Thre Briefe

Hier ist eine Vorschau fiir einen
Seriendruckbrief, Um eine Varschau flir
weitere Briefe zu sehen, klicken Sie
auf:

< Empfénger: 1 _—

% Empfanger suchen..,
Anderungen vornehmen

Sie kiénnen auch Ihre Empfangerliste
andern:

Empfangerliste bearbeiten. ..

Empfanger ausschliefien

Wenn Sie die Briefvorschau beendet
haben, klicken Sie Weiter, Dann
kiinnen Sie die zusammengefiihrten
Briefe drucken oder editieren, um
persanliche Kommentare hinzuzufligen,

Datenquelle Adressen.doc zu unserem

Informationsabend kommende Woche um 18:00 Uhr an unserem Computerinstitut

ein.

Erstellen Sie dazu einen einfachen Brief nach eigenen Vorstellungen.
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Theorie

1.  Wie kdénnen Sie ein Dokument an viele EmpféangerInnen senden?
2. Welche Datenquellen kénnen Sie verwenden?
3.  Woher weiB Word, wo die Empfangerinformationen erscheinen sollen?

Antworten

Daniela Wagner Eres des Ob . ) Approbiert und lizenziert von der
Mediatorin und EDV-Trainerin in sl Osterreichischen Computer Gesellschaft
ECDL Core Syllabus 4.0




