Serienbrief 2007/2010
Quelldatei

1. Sie erstellen eine Datei, die in einer Tabelle alle benötigten Datensätze enthält!
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Wichtig: Diese Datei darf keine zusätzlichen Absätze oder Zeichen(insbesondere Leerzeichen) enthalten!!!!!! Groß-Kleinschreibung wichtig!

Als Datenquelle käme auch jede Datenbankdatei u/o MS Excel(Tabellenbereich mit Namen versehen) oder auch Outlook etc. in Frage.

2. Speichern Sie diese Datei ab! 

Hauptdokument

3. Neues leeres Dokument

4. In der leeren Datei:

a) SENDUNGEN->Seriendruck starten-> Briefe (o. Seriendruckassi = Office 2003-> Schritt 3 ->Durchsuchen)
b) SENDUNGEN->Empfänger auswählen"->Vorhandene Liste-> zur gespeicherten Quelldatei klicken
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4. Sie schreiben nun die konstanten Textteile (z.B.: Absender......

5. Einzelne Quellfelder fügen Sie über "Seriendruckfeld einfügen" (unterer Teil des ICON ist schneller) ein.

6. Einfache "Wenn-Dann-Sonst" Formeln können Sie über "Regeln" erstellen.

AB HIER SIND DIE OFFICEVERSIONEN 2000-2007 identisch!!!!!!!!!!!!

Bsp: Wenn der Kunde in Berlin wohnt, soll er mit "Hauptstädter" angeredet werden – sonst mit "Provinzler".:
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Hinweis: Sollten Sie sich in einem Datensatz  bei dem Wort "Berlin" vertippt haben, wird dieser zum Provinzler!!

7. Über die Tastenkombination: ALT+F9 können Sie zwischen der Feldfunkionsansicht ein/aus-schalten. Die hinterlegte Formel sieht wie folgt aus:

Sollten Sie in der folgenden Zeile keine geschweiften Klammern sehen, drücken Sie bitte nochmals ALT+F9

Düsseldorf IF  = "Berlin" "Hauptstädter" "Provinzler" 
Provinzler

8. Falls Sie allerdings nicht mit DANN-SONST auskommen, müssen Sie die Formel selber schreiben!!!!

(f. einige Briefteile bietet Word Vorgaben - z.B. Grußzeile (OK!) - aber Adressblock z.B. fehlendes (n) bei Herrn!)

1. Bsp: obige Formel selbst geschrieben:

Wichtig: Sie haben die Feldfunktionsansicht aktiviert (sonst verschwindet die Formel!)

Wichtig: Achten Sie auf Ihre Cursorposition zu den Klammern!!!

a) über: STRG+F9 erhalten Sie    das Klammerpaar

b) Sie schreiben in die Klammer Fehler! Fehlende Testbedingung.
c) und fügen über "Seriendruckfeld einfügen" das Feld Ort ein. Ergebnis:

Düsseldorf if 

d) nun schreiben Sie:

Düsseldorf if ="Berlin" 

e) nun erstellen Sie den Dann-Teil durch den beliebigen Text in Anführungszeichen
Düsseldorf if ="Berlin" "Hauptstädter"

f) nun den Sonst-Teil in Anführungszeichen:

Düsseldorf if ="Berlin" "Hauptstädter" "Provinzler"
Provinzler

g) Sie wechseln mit Alt+F9 wieder in die Normalansicht.

h) Falls Sie feststellen, dass ein Fehler vorliegt, wechseln Sie wieder in die Funktionsansicht, korrigieren den Fehler, wechseln zurück, markieren den Textteil und drücken 
"F9" = aktualisieren!!!!!!


2. Bsp: (die Funktionsansicht ist aktiviert!!!!!)

Sie wollen folgende Varianten abdecken:

Sehr geehrter Herr Lau,

Sehr geehrte Frau Mau,

Sehr geehrte Damen und Herren,

Nun sollten Sie per Hand schreiben(spätestens, wenn es um geschachtelte < u/o > Bedingungen geht):

Sehr geehrteHerr if="H" "r Herr" " 
 

Bis zu dieser Stelle strukturidentisch zu obigem Bsp. Da wir nun aber noch zwei Fälle abdecken müssen, wir nach dem letzten Anführungszeichen (aber innerhalb der Klammer!) wieder STRG+F9 gedrückt, um dann erneut "if" zu schreiben:

Sehr geehrteHerr if="H" "r Herr " "Herr if="F" " Frau " " Damen und Herren" 
 Damen und Herren
" 
 Damen und Herren

Die in rot dargestellten Anführungszeichen ergeben den Sonst-Teil der ersten if-Bedingung!

Sie fügen nun – außerhalb der geschweiften Klammern (ohne Leerzeichen) das Seriendruckfeld "Name" und ein Komma ein:

Sehr geehrteHerr if="H" "r Herr " "Herr if="F" " Frau " " Damen und Herren" 
 Damen und Herren
" 
 Damen und Herren

 MERGEFIELD Name 
«Name»
,

Hinweis:

Leerzeichen innerhalb der Anführungszeichen:

nach "r Herr " ein Leerzeichen

vor und nach " Frau " und

vor " Damen und Herren" 

Hintergrund: ansonsten passen die Abstände(Leertasten) zwischen den konstanten und variablen Teilen nicht!

s. auch -> ueb_einf1_h und ueb_einf1_q werden zusätzlich weitere interessante Funktionen aufgezeigt: 

· Zahlen in Texte umwandeln (Scheckproblematik) 8 -> acht
· Im Serienbrief rechnen

· Schalter \f  oder \b – s. auch separaten Infotext
· includetext

Drucken: Wollen Sie ein Serienbriefhauptdoku. mit den Feldfunktionen drucken: 
(w2007)Schaltfläche-OFFICE->WORD-Optionen
(w2010) DATEI->Optionen
->Erweitert->Drucken->"Feldfunktionen anstelle von Werten drucken"
Leider wechselt Word manchmal die SPRACHE(Deutsch->Englisch) - entweder über die Statusleiste oder über ÜBERPRÜFEN-> Sprache festlegen wieder auf Deutsch umstellen!

"Vorschau"=Wechsel zw. Platzhalter und Inhalt





Felder einfügen(unten)





Steuersätze einsehen/filtern





Datei zurücksetzen





"Einzelne Docus bearbeiten" erlaubt vor dem endgültigen Druck noch eine Überprüfung – einzelne Seiten daraus drucken:  einseitig = S4 – S5[Datensätze{DS} 4+5]; mehrseitig = S4[alle Seiten v. DS 4]; bestimmte Seiten: P2S4 – P1S5[2+3 Seite v. DS S4 + 1 Seite v. DS S5] �dazu eventl. i. d. Statusleiste: Formatierte Seitenzahl(P) + Abschnitt(S) aktivieren!





Wenn-Dann-Sonst





Inhalt (s. Vorschau) aktiv →zw. Datensätzen wechseln





identischer Textteil (Unterstreichung) wird normal geschrieben – ohne Leertaste nach dem "e" wg männlicher Endung








