WORD TEXTVERARBEITUNG

Beispiel Seriendruck

1. Offnen Sie die Vorlage Ferien in Oberdsterreich (wird zum Download angeboten) und
speichern Sie das Dokument in einem von Ihnen vorbereiteten Beispielordner. Laden Sie
zusatzlich die Datei Kundenliste in Ihren Beispielordner.

2. Starten Sie den Seriendruck-Assistent: Sendungen — Seriendruck starten — Seriendruck-
Assistent mit Schritt-flr-Schritt-Anweisungen.

a. 1. Schritt: Briefe — Weiter

b. 2. Schritt: Aktuelles Dokument verwenden — Weiter

c. Im 3. Schritt nach vorhandener Liste "Durchsuchen" (Datenquelle = "Kundenliste")

d. Im 4. Schritt des Assistenten die Seriendruckfelder (Weitere Elemente) einfligen.
Alternativ kann auch das Symbol "Seriendruckfeld einfiigen” auf dem Meniband
"Sendungen" dazu verwendet werden.

3. AnschlieBend Bedingungsfelder definieren:

a. Das Leerzeichen nach dem Titel entfernen (Cursor muss anschlieBend nach dem Titel
stehen).
b. Menlband "Sendungen" — Schaltflache "Regeln": Bedingungsfeld (Nachschlagefeld)

einfigen: Wenn...Dann...Sonst:

WWEMN
Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:

Titel [*] listrichtleer 7]

Dann diesen Text einfligen:

N :

Sonst diesen Text einfiigen: ? Leerzeichen \

Den Cursor nach Sehr geehrte (also nach dem e) platzieren.

d. Wieder Schaltflache "Regeln": Bedingungsfeld (Nachschlagefeld) einfiigen:

Wenn...Dann...Sonst:

VWENN
Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:

Anrede E Gleich EI Herr

Dann diesen Text einfigen:

I o

Sonst diesen Text einfliigen:

| .
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4. Nach dem Titel in der Anrede wieder ein Bedingungsfeld einfligen (siehe Punkt 3 b).
Zusatzlich definieren Sie am Ende des Briefes (Als kleiner Vorgeschmack...) anstelle der
"XXX" ein weiteres Bedingungsfeld:

a. Handelt es sich beim Empfanger um eine Frau, so liegt dem Brief ein Rezeptbuch
bei.

b. Handelt es sich beim Empfanger um einen Herrn, so liegt dem Brief eine
Wanderkarte bei.

6. Kontrollieren Sie Ihre Arbeit, in dem Sie in die Vorschau der fertigen Briefe wechseln (Schritt
5 oder Menlband: Vorschau Ergebnisse).

7. Speichern Sie die fertigen Serienbriefe als neue Datei unter dem Namen Serienbriefe OO in

Ihrem Beispielordner (Schritt 6 oder Menuband: Fertig stellen und zusammenfihren).

Bei sdmtlichen Daten (Briefdaten, Kundenliste) handelt es sich um rein fiktive Daten.
Alle Schritte des Assistenten kénnen auch am Mendiband Sendungen ausgewahlt werden!
Bedenken Sie dass Sie beim Serienbrief mit 3 Dateien zu tun haben.

- Das Hauptdokument (hier Ferien in Oberdsterreich)
- Die Datenqguelle (hier Kundenliste)
- Die fertigen Serienbriefe (hier Serienbriefe OO)

Und zum Schluss noch ein Hinweis: Bedingungsfelder gehdren nicht zum Inhalt des ECDL

Standard, sind jedoch fiir einen ordentlichen, professionellen Serienbrief unabkémmlich.

Viel Erfolg!
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