Erstellen von Serienbriefen (Aufgabe ,GibGummi“) Word (ab Version 2013)

Aufgabe 3:

In dieser Aufgabenstellung geht es vordergriindig um die Erstellung eines Serienbriefes. Daher werde ich
mich bei dieser Anleitung auch nur auf diese Teilaufgabe des Themas ,,Gebrauchtwagen” beziehen.

Den eigentlichen Serienbrief erstellen Sie innerhalb von Word. Sie kénnen dazu einen schon vorhandenen
Brief, in diesem Fall ,Gebrauchtwagen” oder auch nur ein leeres Blatt 6ffnen. Wichtig ist nicht der Brief, son-
dern die Schrittfolge zum Erstellen des Serienbriefes, dem Einfligen von Seriendruckfeldern sowie das Navi-
gieren von Adresse zu Adresse bzw. von Datensatz zu Datensatz.

Es ist ein Serienbrief ausschlieBlich mit Privatadressen zu erstellen. Diese Personen haben keinen akademi-
schen Titel und auch keine Berufsbezeichnung. In der 1. Datenbank ,Privat” sind die Anredeformen Frau,
Herrn/Herr und Divers erfasst, in der 2. Datenbank ,,Privat2” wurden die Geschlechter als M (mannlich), W
(weiblich) und D (divers) eingetragen. D.h., dass die Anredeformen in jedem Fall bedingt zu erstellen sind.
Ich gehe hier von dem MS Office ab Version 2010 aus. Altere Versionen sind im Aufbau verschieden und kén-
nen so nicht in jedem Fall / in jedem Schritt entsprechend dieser Anleitungen nachgestaltet werden.

Laden Sie die Word-Datei ,Gebrauchtwagen” und die Excel-Tabelle ,,Kunden” von der in der FuRzeile ste-
henden Internetseite herunter und speichern beide in dem gleichen Ordner. Dass sich beide Dateien im glei-
chen Ordner befinden ist nicht zwingend notwendig, vereinfacht aber die Schritte zur Verkniipfung beider
Dateien zu einem Serienbriefdokument.

In der Datei Gebrauchtwagen.doc habe ich die Seriendruckfelder mit roten XXX und die Bedingungsfelder
bzw. Regeln mit blauen XXX bereits eingetragen. Das soll zu Ihrer besseren Orientierung im Brief dienen.

Nachdem Sie beide Dateien (Gebrauchtwagen und Kunden) auf lhrem PC gespeichert haben, ist die Text-
datei ,,Gebrauchtwagen” zu 6ffnen.

Im 1. Schritt wird der Brief (oder ein leeres Blatt) in einen Serienbrief umgewandelt.

e SENDUNGEN —> Seriendruck starten - Briefe [t Fes
. . . = [ ol
e SENDUNGEN - Empfinger auswihlen = Vorhandene Liste verwenden... Sericndriick Emprnger
- Offnen der Datei Kunden = Privat$ SlodenzpNaiwahlens
(Privats ist das konkrete Arbeitsblatt in der Arbeitsmappe Kunden.xls)
| . r—
1 e B Tabelle auswihlen 7 b4
e
M Name Beschreibung  Gedndert Ersteiit Typ
e FimaPrivats 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
. Al Firma$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
e 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
S Privat25 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
T ( .
- : Cfines ‘-‘-f-rv— e Erste Datenreihe enthalt Spattendberschriften Abbrechen

Jetzt ist die Verbindung zwischen der Word-Datei und der Adressen-Tabelle hergestellt worden. Spei-
chern Sie diesen Schritt ab, It. Aufgabe als Datei mit dem Namen , SB-Gebrauchtwagen.docx”.

Im 2. Schritt werden die Seriendruckfelder an den Stellen eingefligt, wo sie laut Briefstruktur oder Text-
folge stehen missen. Zuerst fligen wir die Seriendruckfelder der Postadresse ein.

Markieren Sie dazu die erste Zeile mit den beiden roten XXX. Dann verwenden Sie das Menii

- SENDUNGEN -> Symbol Seriendruckfeld einfligen = nacheinander Vorname und Name einfiigen
-> nachtréaglich ein Leerzeichen zwischen die Seriendruckfeldern Vorname und Name setzen
Wiederholen Sie den gesamten Vorgang mit dem Feld StraRBe sowie PLZ und Ort. Wenn Sie auf den
Text Seriendruckfeld einfiigen klicken (siehe Bild rechts), kbnnen Sie nur ein Seriendruckfeld einfligen.

Gib"-Gummi-GmbH-+-94447-Plattling---Am-Giiterbahnhof-129 Gib"-Gummi-GmbH-+-94447-Plattling--Am-Giterbahnhof-129
1' Senendruckfeld einfugen ? ke ﬂ
XXX . XXX s
Einfugen: [=1=]
xxx xxx’l ’J Adressfelder "\5')' Datenbankfelder «Vornamen-« Name”“ Canendriiteld
XXNY Eelder XXX mreh
i aielat
JOOCXXXY == [Name XUH-XXXY EintLICEn
1 Seriendruckfeld ;’;‘T’rﬁi i_{éip’-ﬁummi-GmbH . 9444.-'-P|ntt|ing|_
einfiigen ~ Piz 1
ek XXX So sollte das Er-
i «Vorname»-«Name»q | gebnis bis jetzt
| st «Stralen] aussehen.
Ug: reinstimmende Felder festlegen... Abbrechen «Plzn-« Uﬂl!ﬂ .
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Erstellen von Serienbriefen (Aufgabe ,GibGummi“)

Word (ab Version 2013)

Nunmehr brauchen wir noch die richtigen Anrede-Formen. Wir missen jetzt eine Formel finden, um die
Anrede Divers (Anrede wird It. BVT*nicht geschrieben) sowie Frau und Herrn/Herr richtig einzufugen.

verbale Form:

WENN

DANN(JA)
SONST(NEIN)

Das vollstandige Ergebnis (alle Adressen aus der Datenbank) konnen Sie sich
jetzt betrachten und auf Richtigkeit Gberprifen. Im Meni SENDUNGEN wah-
len Sie dazu per Mausklick ,Vorschau Ergebnisse” und benutzen dann das

im Feld Anrede (gleich) Divers steht
ist die Anredezeile leer
ist der Inhalt des Feldes Anrede zu Gbernehmen

Dazu brauchen wir die Wenn...Dann...Sonst-Regel. Markie-
ren Sie zuerst die 3 blauen XXX und verwenden dann das
Meni - SENDUNGEN - Regeln >Wenn...Dann...Sonst
- fullen Sie die Felder so aus, wie rechts gezeigt

Schalten Sie die Ansicht mit <Alt>+<F9> auf die Formel-
ebene um. Sie erhalten diese Zeile:

Assistent:

Bedingungsfeld einfagen: WENN TR

WENN
Eetdname Vergleich

Gleich

Verglaichen mit:

Anrede ™ Divers

Dann diesen Text einfgen

dieses Feld leer lassen 3
Sonst diesen Text einflgen:
Anrede

-
v

QK Abbrechen

{IF{- MERGEFIELD-Anrede} ="Divers"-""-" Anrede" }9

Das Wort Anrede muss nun in das Seriendruckfeld Anrede umgewandelt werden.
Markieren Sie dazu das Wort Anrede ohne die Anflihrungszeichen und fligen dann das Serien-
druckfeld Anrede per Menli (siehe Seriendruckfeld einfiigen) ein. Sie sollten jetzt folgende Zeile er-

halten haben:

{IF-{: MERGEFIELD-Anrede}-="Divers"""-"{ MERGEFIELD-Anrede}" 39

Schalten Sie jetzt die Ansicht mit <Alt>+<F9> wieder auf die Textebene zuriick.
Passen Sie bei Bedarf die Schriftart und den Schriftgrad fiir die Anredezeile an.

Navigationsfeld rechts daneben (siehe blaue Dreiecke 4 » ).

M 4 |
E) Empféanger suchen
Q Auf Fehler dberprifen

{(@Qz)
Varschau

Ergebnisse
Viorschau Ergebnisse

Die Seriendruckfelder Fabrikat, Neupreis und Zeitwert kdnnen nun analog obiger Beschreibung eingefiigt
werden

Im 3. Schritt mlissen wir uns nun der brieflichen Anrede zuwenden. Hier gibt es je Eintrag im Feld Anrede

folgende Formen:

Divers Sehr geehrt* Vorname Nachname,
Frau Sehr geehrte Frau Nachname,
Herrn/Herr  Sehr geehrter Herr Nachname,

Bei diesen 3 Formen koénnen Sie erkennen, dass ,,Sehr
geehrt” gleichermalen vorkommen, also als fester Text
vorgegeben werden kann. Der Nachname ist ebenso in
den 3 Formen vorhanden und muss als Seriendruckfeld
eingefligt werden.

Markieren Sie nun zuerst die 3 roten XXX und ersetzen diese Zeichen mit dem Seriendruckfeld
Name. Schreiben Sie noch das Komma, da dieses die Anredezeile abschlieft.
Markieren Sie dann die 3 blauen XXX und fiigen die 1. Form per Meni SENDUNGEN - Regeln

- Wenn...Dann...Sonst... wie folgt ein:

verbale Form:

WENN im Feld Anrede Divers steht
DANN ist * Vorname zu schreiben
SONST st eine Frage2 zu stellen

Flllen Sie die Felder des Assistenten wie rechts gezeigt aus
und quittieren das mit OK.

Schalten Sie die Ansicht mit <Alt>+<F9> auf die Formel-
ebene um. Sie erhalten diese Zeile:

Assistent:

Bedingungsfeld einfligen: WENN 7

WENN

Feldname: Wergleich: Wergleichen mit:

Anrede s Glelch Divers

Dann diesen Text einfugen:

* Vomame A
¥
Sonst diesen Text einflgen:

Fragel i

w

oK Abbrechen

Sehr-geehrt{IF-{- MERGEFIELD-Anrede }="Divers""*Vorname""Frage2" -

MERGEFIELD-Name-}1]

Markieren Sie das Wort Vorname und ersetzen es mit dem Seriendruckfeld Vorname (siehe Serien-
druckfeld e/nfugen) Sie sollten jetzt folgende Zeile erhalten haben:
Sehr*geehrt{ IE: {MERGEFIELD ‘Anrede: } ="Divers"-"*: {MERGEF IELD-Vorname }"

"Frage2"}-{ MERGEFIELD-Name-}q

Nun muss die 2. und 3. Form eingefligt werde. Markieren Sie dazu das Wort Frage2 und fligen die
beiden fehlenden Formen per Menii SENDUNGEN - Regeln = Wenn...Dann...Sonst... wie folgt ein

(siehe Folgeseite):
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Erstellen von Serienbriefen (Aufgabe ,GibGummi“) Word (ab Version 2013)

verbale Form: Assistent:

WENN im Feld Anrede Frau steht Bedingungsfeld einfdgen: WENN 7 X
DANN ist e Frau zu schreiben WENN

SONST ist er Herr zu schreiben o e |

e Flllen Sie die Felder des Assistenten wie rechts gezeigt aus | Qann diesenTest einfugen:

e Frau -~
und quittieren das mit OK. v

Sonst diesen Text einfugen:

¢ Sie sollten jetzt folgende Zeile erhalten haben: [ Heer

sehr-geehrt{IF { MERGEFIELD-Anrede} ="Divers""*-{ MERGEFIELD-Vorname 4" "'{ IF -
{MERGEFIELD-Anrede }="Frau""e-Frau""er-Herr"}" } {-MERGEFIELD-Name-}1

~

v |

oK Abbrechen

e Achten Sie auf die richtige Verteilung der Leerzeichen. Schalten Sie die Ansicht mit <Alt>+<F9> auf
die Textebene um und navigieren in der Datenbank vor- bzw. riickwarts.

e Markieren Sie nochmals die gesamte Anredezeile und passen diese mit Schriftart, Schriftgrad und
Schriftschnitt den Bedingungen des Briefes an.

Wenn Sie sich nun die Zahlenangaben (Neupreis und Zeitwert) betrachten stellen Sie fest, dass deren
Format anzupassen ist; z.B. von 27250 auf 27.250 €. Dazu ist innerhalb der Seriendruckfelder das Format
nachzutragen.
e Setzen Sie den Cursor hinter { MERGEFIELD Neupreis |} und schreiben \#-#.4##0,00. Die Zeichen \#
wandeln die aus der Datenbank ibernommene Zahl in das Zahlenformat #.##0,00 um; also eine
Zahl mit einem Tausenderpunkt und 2 Dezimalstellen.
e Wiederholen Sie diese Aktion bei dem Zeitwert; { MERGEFIELD Zeitwert |}.
e Das Eurozeichen ist als fester Text hinter die Seriendruckfelder zu schreiben.
e Das Ergebnis konnte nun so aussehen:

Wie-Sie-uns-mitgeteilt-haben,-interessieren-Sie-sich-fiir-einen-{-MERGEFIELD-Fabrikat-}.1
Basierend-auf-einem-Neupreis-fiir-dieses-Fahrzeug-in-Hohe-von-{-MERGEFIELD-Neupreis-\#:
#.##0,00-}-€-betragt-der-Zeitwert-zum-heutigen-Tag---gemaRk-beiliegendem-Gutachten-{-
MERGEFIELD-Zeitwert-\#-#.##0,00-}-€-inkl.-ZZZ-Umsatzsteuer.q]

Ihnen ist sicher aufgefallen, dass noch das ZZZ zu berechnen ist. Es
stellt die Umsatzsteuer dar, wenn sie in der Datenbank nicht erfasst
oder berechnet wurde. Im vorliegenden Fall gibt es das Feld MwSt.
zwar, ist aber nur zu Vergleichszwecken erstellt worden. Zur Berech-
nung der Umsatzsteuer brauchen wir Kenntnisse aus der Brutto-Netto-Rechnung sowie aus dem L&sen
von Dreisatzaufgaben. Konkret gehen Sie so vor:
e Markieren Sie ZZZ und driicken dann die Tastenkombination <Strg>+<F9>.
e In die sich 6ffnenden (Rechnen-)Klammer schreiben Sie =Zeitwert*19/119 und erginzen diese
Angabe mit der bekannten Formatangabe \#-#.##0,00. Vergessen Sie nicht, das €-Zeichen vor das
Wort Umsatzsteuer zu schreiben. Das Ergebnis ist: -{=Zeitwert*19/119-\##.##0,00-}-€
e Wenn Sie jetzt mit <Alt>+<F9> in die Textebene umschalten und die Angaben der Datenbank vor-
bzw. riickwarts navigieren, sollten Sie die vergleichbaren Werte zu der Excel-Tabelle ,, Kunden.xls"
(Datenbank) erhalten.
e Markieren Sie den Brieftext und passen diesen mit Schriftart, Schriftgrad und Schriftschnitt den
Bedingungen des Briefes an.

Zeitwert = 119%
Umsatzsteuer =19%

Umsatzsteuer = Zeitwert - 19% : 119%

. . Feld 7 ®
Im 4. und letzten Schritt ist laut Aufgabenstellung | s —
das Druckdatum hinter der Ortsangabe einzufligen | e Bstonore ] tirmondsaiender serwenden
Datwm und Uhezeit |~ d. MMBMM oy
und ZU formatleren. Feldnamen: %.10.2 [ indigchen Eslender verwenden

e Menii EINFUGEN - Schnellbausteine > Feld | g

e Als Kategorie wahlen Sie Datum und Uhrzeit | =

e Der Feldname ist PrintDate und das konkrete
Datumsformat d. MMM yyyy, hier ausgewahlt
per Klick auf 8. Oktober 2019. - OK

e Formatieren Sie zum Schluss diese Datumsan-
gabe in der vorgeschriebenen Schriftart etc. f feemimnang ot At e ke

Beschreibung:
Figt das Datum ein, an dem das Dokumert zuletzt gednuckt wurde.

Evunitionen sobrechen
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Das Gesamtergebnis sieht in der ,,Formelebene” und als fertiger Brief so aus, wie nachfolgend gezeigt.

Denken Sie an die Umschaltung mit der Tastenkombination <Alt>+<F9>.

Plattling, {PRINTDATE-\@-"d.-MMMM-yyyy"-\*- MERGEFORMAT-}4

= =N =8

Gib"-Gummi-GmbH---94447-Plattling-+-Am-Guterbahnhof 129
1

{-IF L MERGEFIELD-Anrede-§
-MERGEFIELD-"Vorname
{-MERGEFIELD-StraRe-}9
{-MERGEFIELD-"Plz"-J{-MERGEFIELD-"Ort" 39

1

1

1

Ihre-Anfrage-zum-Kauf-eines-Gebrauchtwagensf

1

1

sehr-geehrt{F {:MERGEFIELD-Anrede §-=-"Divers"-"* { MERGEFIELD-Vorname §""{-IF-{-
MERGEFIELD-Anrede§-="Frau""e-Frau"-"er-Herr"-J" -} {- MERGEFIELD-Name J1]

1

vielen-Dank-flir-lhr-Interesse-an-unseren-Gebrauchtwagen.

1

Wie-Sie-uns-mitgeteilt-haben,-interessieren-Sie-sich-fiir-einen{-MERGEFIELD-Fabrikat J.9
Basierend-auf-einem-Neupreis-fﬁr-dieses-Fahrzeug-in-H6he-\.ron-EE-MERGEFIELD-Neupreis-'\ﬂ-
#.ﬂﬂ(},m‘ﬁ-{-betrégf'derZeitwert-zum‘heutigen~Tag‘—~gemé@-heiiiegendem-Gutachten{l_";-
MERGEFIELD Zeitwert-\##.440,00-}-€ inkl. {-=Zeitwert*19/119-\# #.i#0,00}-€-Umsatzsteuer.

“Divers"-"""{ MERGEFIELD-Anrede}" }
ERGEFIELD-"Name" 9

Gl Gummi G

Am Giterbahnhof 12
- 94447 Plattling
= 01711234567

Plattling, 13. Februar 2014

Gib' Gummi GmibH * S4247 Flatling * am Guterbahnhof 12

Frau

Helma Miiller
Sophiengasze 12
944563 Deggendorf

Ihre Anfrage zum Kauf eines Gebrauchtwagens

Sehr geshrte Frau Miiller,
viglen Dank fir |hr Interesse an unseren Gebrauchtwagen.

Wie Sie uns mitgeteilt haben, interezsieren Sie sich fir einen BMW 323i Coupe.
Basiersnd auf einem MNeupreis fiir dieses Fahrzeug in HEhe won 27.250,00 € betragt der
Zeitwert zum heutigen Tag - gemaE beiliegendem Gutachten 17 800,00 €inkl. 234202 £
Umsatzsteuear.

Bitte lasz=n Sie uns lhre Kaufentscheidung spétestens in 2 Wochen ab Briefdatum zukom-
men, damit wir g=f. such anderen Interessenten dieses gunstige Angebot unterbreiten
kdnnen.

it freundlichen Grilen

Gib" Gummi GmbH

Dirk Stephan
Gezchafsfihrer

Vergessen Sie das Speichern nicht!
Viel Erfolg!

Hinweise:

o MERGEFIELD steht fiir Se-
riendruckfeld

e Das Wort hinter MERGE-
FIELD ist der Name des Se-
riendruckfeldes selbst; es ist
die konkrete Uberschrift aus
der Adressen-Tabelle.

® Die geschweiften Klammern
{...} diirfen auf keinen Fall
geloscht werden; sie stehen
flr die Funktion des Serien-
druckfeldes bzw. der Wenn-
Dann-Sonst-Regeln.

e Achten Sie darauf, dass die
Anfihrungszeichen "..." ei-
nen Inhalt einklammern und
ebenfalls nicht geldscht
werden diirfen.
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Druckausgabe von Serienbriefen
Angenommen Sie haben den Serienbrief fertig und wollen ihn fiir alle oder einen ausgewahlten Teil
Adressen ausdrucken, dann haben Sie verschiedene Moglichkeiten.

1. Briefe fiir alle Adressen sofort ausdrucken 2

Fertig stellen und

der

e Meni SENDUNGEN - Fertig stellen und zusammenfihren | ..ammenfahren

E'D Einzelne Dokumente bearbeiten...

« > Dokumente drucken ... | Seriendeuck anDrucker 7 X | Fertig stellen
| Detensatzaisvns D.g, Dokumente drucken...
- 0K
¢ 9 B k t D k . O Akhiglles Diterisaks D E-Mail-Machrichten senden..,
° eKanntes bruckermenu O yen: an
Hinweis: Hier kann die Anzahl der auszuge- swtrecen |

benden Datensatze (Briefe) nicht begrenzt werden.

2. Die Anzahl aller Briefe auf eine libersichtliche Menge reduzieren

e Hat man eine groRe Anzahl auszugebender Dokumente (z.B. mehrere 100 Briefe), dann ist eine
Reduzierung der Menge auf ca. 50 oder 100 Stlick je Druckbefehl angeraten. Die Griinde liegen
u.a. darin, dass bei beliebigen Fehlermeldungen des Druckers nicht der gesamte Druckvorgang

wiederholt werden muss und somit unnétig viel Papier ver-  [swndomoude 1 % | [soesnskononser 7 x|
. . | Datensatzausvwahl | Datensatzauswan
nichtet wird. Oie Ote
e Der Druckvorgang ist mit Ausnahme der Mengenangabe e e
wie unter Pkt. 1 beschrieben, durchzufiihren. prevere preperen

3. Briefe fur alle Adressen vor dem Ausdruck in eine Word-Datei ,,umleiten”

Sind Sie sich des Druckergebnisses noch nicht sicher, wollen Sie =

. . . |
das/die Ergebnisdokument/e vor dem Druck noch einmal zur =
Kontrolle lesen oder sind in einigen Briefen noch Anderungen | zusammenfuhrend

=
o
bg Dokumente drucken...
Fertig stellen

vorzunehmen, dann ist der Druckvorgang zuvor in ein Ergeb- P

N — -

Fertig stellen und L[y Einzelne Dokumente bearbeiten...

E-Mail-Machrichten senden...

nisdokument umzuleiten. [semrcomcrer 1 x|

|
Datensatzauswahl

e MenU SENDUNGEN -> Fertig stellen und ... ®e

() akbuglier Datensat:

e - Einzelne Dokumente bearbeiten ... s |

o | Drucken

e Sie erhalten ein Gesamtdokument mit allen auszudruckenden Serien- i Exemplare: |1
briefen. Hierin konnen Sie scrollen und beliebig andern. Wollen Sie nach
Ihrer Kontrolle bzw. nach den vorgenommenen Anderungen drucken,
dann kénnen Sie das mit dem ,,normalen” Druckmenii durchfiihren Drucker
(siehe rechts). Beachten Sie aber auch hier die Mengenangabe aller fiir o Canonie?
den konkreten Druck auszugebenden Seiten. 7 poa

o Nach dem Gesamtdruck kénnen Sie das Serienbriefdokument
(ist nicht das Hauptdokument des Serienbriefes) schlieRen oder bei

Drucken

Einstellungen

e

Bedarf auch speichern. Nach dem SchlieRen gelangen Sie zum (Serien- i i st Sei

brief-)Hauptdokument zurick. seters [1-100 <

ruckereigense

hafter

Benutzerdefinierter Druck

4. Eine Adressen-Auswahl vornehmen; Anwenden eines Filters —

s 5

Nicht in jedem Fall méchte man alle Serienbriefdokumente ausdrucken. In diesem Fall kdnnen | emptangeriiste

bearbeiten

Sie einen Filter einsetzen, um die Gesamtmenge oder ,Ziele” zu reduzieren.

Sie haben jetzt vielfaltige Moglichkeiten, die Datensatze flir | somncmtinse
den Druck zu selektieren. Sie kénnen z.B.: :
e Héikchen je Zeile entfernen/setzen
e Filterbedingungen fiir die ges. Datenbank eingeben
e je Seriendruckfeld das Druckziel (hier Ort) durch e
eine Auswahl eingrenzen
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