Erstellen von Serienbriefen (Aufgabe 3) Word (ab Version 2013)

Hinweise:

e In dieser Aufgabenstellung geht es ausschlieRlich um die Zusammenfiihrung eines vorhandenen Hauptdoku-
mentes (Word-Text, Brief, etc.), welches bereits mit einer Datenquelle verbunden ist, mit einer anderen
Datenquelle.

e Die Uberschriften (Seriendruckfelder) der beiden Datenquelle ,Kunden.xls“ (aktuell mit dem Dokument ver-
knipft)) sowie ,,Kunden-900.xIs“ (neu zu verknlipfende Datenquelle) unterscheiden sich in wenigen Details.

e Bei der Neuverkniipfung entsteht bei jedem Unterschied eine Frage. Auch die Haufigkeit der verwendeten
Seriendruckfelder spielt dabei eine Rolle. Also nicht nervds werden, wenn scheinbar die gleiche Frage mehr-
fach auftauchen wird.

Name wird mit Familiennamen verknupft

1. Neuverkniipfung mit dhnlich lautenden Feldnamen o
[ )

e Offnen Sie das Hauptdokument, welches mit einer anderen Datenquelle zu verkniipfen Emp?;nge,

ist. Wahlen Sie nun die Datenquelle ,Kunden-900.xIs". el

- SENDUNGEN > Empfanger auswahlen N ) N
abelle auswahlen ? *
-> Vorhandene Liste verwenden...
- . “ MName Beschreibung  Gedndert Erstellt
> Offnen der Datei »Kunden-900.xls 7/4/2018 11:09:24 PM  7/4/2018 11:(
- Adressen$ = OK [ AdressenSFilterDatenbank 7/4/2018 11:09:24 PM 7/4/2018 11:(
Tabelles 7/4/2018 11:09:24 PM  7/4/2018 11:0
Nun gibt es 2 Moglichkeiten:
a) die Fragerei beginnt
b) keine Fragen, scheinbar alles i.0. < >
grste Datenreihe enthalt Spaltendberschriften Abbrechen

Wenn keine Fragen gestellt werden,
klicken Sie auf SENDUNGEN - Vorschau Ergebnisse und navigieren @ M 4z b M
Sie um einen Datensatz vor oder zuriick. [D Empfanger suchen

D} Auf Fehler dberpriifen

Vorschau
Ungiiltiges Seriendruckfeld 7 x Ergebnisse

Dieses Seriendruckfeld wird im

Hauptdokument verwendet, ist in der Name e Sie bekommen jetzt das Fenster ,Ungiiltiges
Datenquelle jedoch nicht vorhanden. . “ . .

Seriendruckfeld”. In diesem Fenster wird ober der
Name des aktuell verwendeten Seriendruckfeldes
genannt, hier Name. In einem Auswahlfenster
Beicol , zeigt lhnen word einen Vorschlag, hier Anrede.
eispieldaten:

- e Wahlen Sie laut Aufgabenstellung den Inhalt
»Familienname" und bestatigen Ihre Wahl mit OK.

Ungdltiges Seriendruckfeld ? >

Oder 10schen Sie das ungdltige
Seriendruckfeld aus dem Hauptdokument.

Ersetzen Sie es mit einem gdltigen Felder in Datenguelle:
Seriendruckfeld aus der Datenquelle.
Anrede ~

reses Seriendrceteld wird im e Wiederholen Sie den Vorgang It. Aufg.-stellung mit:

Hauptdokument verwendet, ist in der MName Stralle 9 StraRe PF
Datenquelle jedoch nicht vorhanden. -
Ort > Wohnort

Oder loschen Sie das ungdltige Feld entfernen
Seriendruckfeld aus dem Hauptdokument. = N AR
ame > Familienname
Ersetzen Sie es mit einem gdltigen Felder in Datenquelle: .
Seriendruckfeld aus der Datenquelle. amienname.— 2 Name 9 Famlllenname
Betspieldaten: Das Seriendruckfeld Name wird 3 mal abgefragt,

Kunze
Abbrechen weil es 3 mal im Hauptdokument verwendet wur-

de; 1 x in der Postadresse, 1 x in der Briefanrede
und 1x im Uberweisungstrager.
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2. Anrede-Formen und Anrede-Inhalte anpassen

In der ,,alten” Datenbank ,Kunden.xIs" steht im Seriendruckfeld Anrede ein W fiir weiblich und ein M fir
mannlich. Die neue Datenbank ,Kunden-900.xlIs” beinhaltet allerdings Frau und Herr bzw. Herrn. Also
sind diese Bedingungen ineinander umzuwandeln.

e Stellen Sie dazu mit der Tastenkombination <Alt>+<F9> die ,Programmebene” ein.

e Ersetzen Sie das W in der ersten Zeile der Empfangeradresse mit Frau

{IF{-MERGEFIELD-Anred
-MERGEFIELD-Vorname
"MERGEFIELD-StraRe_Nr-9
}-{ MERGEFIELD-Wohnort 4

MW!Frau-"Herr" 39 {IF-{-MERGEFIELD-AnredeJ="Frau"-"Frau"-"Herr"-}q
ERGEFIELD-FamiIienname{Eﬂ -MERGEFIELD-Vornam MERGEFIELD-FamiIiennameéE!]
-MERGEFIELD-StraRe_NrJ1

{MERGEFIELD-Plz}{ MERGEFIELD-Wohnort }1

e Wiederholen Sie den Vorgang in der brieflichen Anrede
{1F{ MERGEFIELD-Anrede-f="W"-" Frau"-"r-Herr" J} {IF{ MERGEFIELD-Anrede§="Frau"-" Frau"-"r-Herr" §|

3. Neus Seriendruckfeld einfiigen

In der neuen Datenbank ,, Kunden-900.xlIs" ist das Feld Land vorhanden, welches bisher fehlte und im
Hauptdokument unterhalb der Zeile PLZ Wohnort einzufiigen ist.

[-MERGEFIELD-Plz}{

e Setzen Sie den Cursor hinter die Zeile ,,Wohnort“
und driicken die Tastenkombination <fr>+<Enter>. Falsch wére die <Enter>-Taste, da ein Abstand
von 60 pt. nach dem Absatz (der Zeile Plz Wohnort) eingestellt wurde.

e Figen Sie jetzt das Seriendruckfeld ,,Land“ ein: SENDUNGEN —> Seriendruckfeld einfigen = Land.

e Die neue Zeile hat eine Hohe von ca. 12 pt., die von der urspriinglichen Hohe von 60 pt. abgezo-
gen werden muss. Tun Sie das nicht, wiirde der Uberweisungstrager nicht an der richtigen Verti-
kalposition ausgefillt.

START - Absatz > Abstand Nach = 48 Pt.

Abstand

-

Vor: O P, =

War die Anpassung erfolgreich, kdnnen Sie mit der Tastenkombination <Alt>+<F9> wieder auf die
Textansicht umzuschalten und mit den Navigationsflachen von Datensatz zu Datensatz [ 4 |1 > M
vor- und zurlickschalten.
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