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Perfekte Briefe erstellen

Um Seiten mit verschiedenen Kopf- und Ful3zeilen zu gestalten,

arbeiten Sie mit unterschiedlichen Abschnitten. Diese fligen Sie | - rubzelle SEbscnit ]

auf der Registerkarte Layout liber die Abschnittsumbriiche in das
Dokument ein.

[ Kopfzeile -Abschnitt 2-

Wenn Sie den Kopf- oder FuBBzeilenbereich mit einem Doppel-
klick aktivieren, erkennen Sie die Angaben zu den Abschnitten.

Uber die Schaltflichen Vorherige und Ndichste navigieren

Sie auf der Registerkarte Kopf- und FuSzeile zwischen den ~ _
Abschnitten. [ vorherige

Zu Fulizeile E) NECP\“E

Sie miissen entscheiden, ob die verschiedenen Abschnitte | wechsein [ wit Biheriger verknapfen |
die Kopf- und FuBzeilen von ihren Vorgangern iberneh- Mavigation

men oder nicht. Mit der Schaltfliche Mit vorheriger ver-

kniipfen ignorieren Sie den Abschnittswechsel.

Hilfe  Kopf- und FuBzeile

7.2 Datum in den Brief einfligen

Den wievielten haben wir heute? Sie kdnnen in einen Brief ein Datum so eingeben, dass
es sich bei jedem Offnen des Dokuments automatisch aktualisiert.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Text auf | o ggnaumeie -
die Schaltflache Datum und Uhrzeit. =3 Dotum und Uhrzeit

2. Wahlen Sie ein Datumsformat aus. ] Objekt

3. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Automatisch aktualisieren.
4. Bestdtigen Sie Uiber die Schaltflache OK.

Datum und Uhrzeit ? *

Verfligbare Formate: Sprache:

07.04.2025
7. April 2025
07.04.25
2005-04-07
25-04-07

Deutsch (Deutschland) e

Apr-25

07.04,2025 13:20
07.04,2025 13:20:57
1:20

120057

13:20

13:20:57
¥ | @Automatisch aktualisieren:
Als Standard festlegen Abbrechen

434
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Workshop: Absenderzeile im Fensterumschlag

Sie sollten jedoch beim Archivieren eines Briefes bedenken, dass nun nicht das Erstel-
lungsdatum, sondern immer sein aktualisiertes Offnungsdatum angezeigt wird.

Méochten Sie das Datum wieder auf eine feste Datumsangabe zuriicksetzen, klicken Sie
in das Datum und driicken die Tastenkombination (Strg}+H$_J+(F9). Das Datum aktualisiert
sich nun nicht mehr automatisch.

Driicken Sie die Tastenkombination (Alt)+(ft_J+(D), fiigen Sie das aktuelle Datum lhres PCs
in das Dokument ein.

Wie spat ist es? Uber die Tastenkombination (Alt)J+(£_J+(T) erfolgt die Angabe der Uhrzeit.

7.3 Workshop: Absenderzeile im Fensterumschlag

Sie konnen fiir Umschlage mit Fenster ein Textfeld erstellen. Hier geben Sie lhren Absen-
der und Namen sowie die Adresse des Empfangers an.

1. Sie erhalten auf der Registerkarte Einfiigen tiber die Schaltflache Textfeld eine Auswahl
von Textfeldvorlagen.
2. Maochten Sie ein eigenes Textfeld erstellen, klicken Sie auf den Eintrag Textfeld erstellen.

Facette Randleiste {lin... Facette Randleiste {re... Facette Zitat

@ Weitere Textfelder van Office.com »
Textfeld erstellen

3. Ziehen Sie mit gedrickter linker Maustaste das Textfeld auf. Bewegen Sie den Maus-
zeiger auf seinen Rand. Mit gedriickter linker Maustaste konnen Sie Textfeld und Inhalt
beliebig im Dokument verschieben.

4. Auch bei Textfeldern blendet sich eine extra Registerkarte ein: Formformat.

5. Klicken Sie auf der Registerkarte auf die Schaltfliche Grée, sehen Sie die Ausmalle des
angelegten Textfeldes. Diese kbnnen Sie hier auch noch dndern: Legen Sie die Hohe
und Breite neu fest.

6. Offnen Sie Uiber die Schaltfliche Formkontur die Auswahl.

7. Wahlen Sie Keine Kontur. Der Rahmen ist nun verschwunden.

Wird ein Textfeld fixiert, kann es zum Beispiel durch Driicken der (<)-Taste nicht mehr
verschoben werden.

1. Klicken Sie das Textfeld an.
2. Aktivieren Sie auf der Registerkarte Formformat die Schaltflache Textumbruch.
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Perfekte Briefe erstellen

3. Wahlen Sie Position auf der Seite fixieren.

Frank Muller

Hans-Holger-Str. 4 a -~
49879 Hasenkeulchen =

=~ ¢ Layoutoptionen b4

Mit Text in Zeile

£
=
g
£
3
4
K
&
=1
-

ur

Il 113
[ 113

() Mit Text i)
verschieben

& Position auf der
Dﬁeite fixieren

Weitere anzeigen...

Sie kdnnen ein Empfangerfeld fiir Umschldge mit Sichtfenster auf unterschiedliche Art
und Weise gestalten. Zum Beispiel lassen sich in den Ecken des Empfangerfeldes Klam-
mern als Symbol einfligen, die zur Schriftart Symbol gehéren.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen rechts auf die T 6
Schaltflache Symbol. Hier sehen Sie die Symbole, die Sie zu-

Formel |Symbol

letzt eingefiigt haben. v

2. Wabhlen Sie Weitere Symbole. T|® e e b

© ok EH 7 4
3. Aktivieren Sie die Schriftart Symbol. v s o8 i
4. Klicken Sie doppelt auf ein Symbol, wird es im Dokument an IR

der Stelle, an der sich der Cursor befindet, eingefiigt.

() Weitere Symbole...

Symbel [m] 53

symbole  sonderzeichen

O [s7miol =

=l=|=|=.. |—.Jt\“3:ﬂ ,g-a|®®®r\.ujg
clclclele| 2| v]®|l@™T| V| |=|A|vicld
=0l |elem[z|]] L[4 1]]]|o
UL I T I'o '

Zuletzt verwendete Symbole:

& oo|r|d|o|x|m|A|a|v]o]|a|1|]e|n[V]>]
Unicodename: = —————
Symbal: 233 Zeichencode: 233 yon: Symbaol idezimall
Autoforrektur... T T: ination:

436

Markt+Technik



Einer fur alle; der Serienbrief

Verwenden Sie Umschldage mit Fenstern, benétigen Sie noch den Absender liber dem
Empfanger des Briefs, damit die Post weil3, an wen der Brief zuriickgeschickt werden soll,
falls der Empfanger nicht erreichbar ist.

Fir die Darstellung des Absenders im Fens-
ter des Umschlags bietet sich die normale
Texteingabe an. Der Schriftgrad ist verklei-
nert. Zur optischen Trennung der Informationen dient der Punkt auf der Tastatur. Die bei-
den Punkte sind in Fettschrift formatiert, in einem groéf3eren Schriftgrad und gegebenen-
falls hochgestellt dargestellt. Die Darstellung des Punktes finden Sie auch in der Schriftart
Symbol (siehe oben).

Paul Mustermanne Beispielstr. 5 123456 Musterstadt

Dabei bleibt natiirlich die Gestaltung des
Absenderfeldes lhnen Uberlassen. Sie kon-
nen hier viele Kombinationen verwenden.

Paul Mustermann ** Beispielstr.5 © 123456 Musterstadt

Die Grof3e des Absenderfeldes ist auch von lhren Vorstellungen hinsichtlich Schriftart und
-grad abhdngig. Beim Falten missen Sie nur berticksichtigen, dass das ausgedruckte Do-
kument »gedrittelt« gefaltet wird. Dann passt es prima in den Umschlag.

Achten Sie darauf, dass auch das Absenderfeld gut sichtbar platziert ist. Dazu kénnen Sie
auch Falzmarken - also Markierungen zum Falten - setzen. Fir die Markierungen nutzen
Sie am besten die Option Einfligen/Formen und platzieren die Linie mit gedriickter linker
Maustaste am linken Seitenrand.

Machen Sie einen Probeausdruck und falten Sie das ausgedruckte Dokument »gedrittelt«.
Die Hohe der Faltkante wird dann in das Dokument tibertragen. Méchten Sie diese Miihen
nicht jedes Mal wiederholen, legen Sie |hr Briefformular als Vorlage an. Beachten Sie dazu
den Abschnitt 7.7 »Briefvorlagen verwenden«. Fensterumschldge sind (ibrigens genormt,
sodass sowohl diese MaR3e als auch der Platz fiir den Fenstertext feststehen.

7.4 Einer fir alle: der Serienbrief

Ein Brief geht in Serie. Wenn Sie einen Brief an mehrere Empfanger versenden, miissen Sie
nicht jedes Mal die Adressen einfligen. Das konnen Sie sich sparen, denn es gibt in Word
die Serienbrief-Funktion.

Ein Serienbrief besteht aus zwei Bestandteilen:

B dem immer gleichlautenden Brieftext sowie
B den einzelnen Angaben, durch die der Empfanger personlich angesprochen wird.

Sie schreiben die Angaben der Briefempfanger (Name, Stral3e, Ort etc.) in eine separate
Datei und verbinden diese mit dem Hauptdokument.
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Tom Véller

Peter Lustig

~ |

Karl Weil}

Brief

) Rainer Zufall

Hans Meier

Samtliche Werkzeuge fiir den Serienbrief finden Sie auf der Registerkarte Sendungen. Die
meisten Schaltflichen werden erst bei Bedarf aktiv und kdnnen beim ersten Betrachten

der Funktion nicht ausgefiihrt werden.

@ Automatisches Speichern (@ ) B O~ ) =

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen
=l |— == T‘ D
™ Evl rlé’l —f 4l

Seriendruck  Empfanger
starten ~  auswihlen v

Umschldge Etiketten

Enslellen Seriendiuck slarlen

Dokumentl - Word

2 Ssuchen
Sendungen  Uberpriiffen  Ansicht  Hilfe
B B B °
= -
o
[

Schieib- und Einfagefelder

Sie sind erst verfligbar, wenn eine Adressen-
liste (Schaltflache Empfdnger auswdihlen) mit
dem aktuellen Dokument verbunden ist.

Fur einen Seriendruck-Anfanger bietet sich
der Seriendruck-Assistent an, den Sie Uber die
Schaltflache Seriendruck starten 6ffnen kon-
nen. Hier gehen Sie schrittweise vor.
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Seriendruck| Empfanger
starten ~ | auswihlen ~

B et

=] E-Mail-Machrichten
|} Umschlage...

[B Euiketten...

E Werzeichnis

ZE| Mormales Word-Dokument

GR Seriendiuck-Assistent it Schritt-fi- Schiit-Anvesisungei...
N
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Einer fur alle; der Serienbrief

Die Quelle eines Serienbriefs

Jeder Serienbrief benotigt eine Datenquelle. Erst wenn diese eingebunden ist, konnen Sie
die Schaltflachen auf der Registerkarte Sendungen komplett nutzen.

Datenquelle - Brief

Uber die Schaltfliche Empfdnger auswdihlen legen Sie eine neue Liste an und/oder binden
bereits vorhandene Listen ein.

Zunachst wird hier eine neue Liste erstellt. Sie miissen die Adressen fir lhren Brief noch
anlegen, also eine Datenquelle erstellen.

Sobald Sie zum Beispiel eine Adressdatei erstellt haben, kdnnen Sie diese liber den Ein-
trag Vorhandene Liste verwenden stets in den Serienbrief einbinden. Achten Sie aber im-
mer auf den Speicherort.

1. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Empfdnger auswdhlen auf der Registerkarte Sendungen.
2. Wahlen Sie Neue Liste eingeben.

B[E| B B

Seriendruck | Empfanger
starten ~  |auswahlen ~

: ﬁ HMeue Liste eingeben...
Vorhan(l_er%Listeverwen(len...

A= Aus Outlook-Kontakten auswihlen...

3. Firdas Einfiigen von Outlook-Kontakten nutzen Sie hier die Funktion Aus Outlook-Kon-
takten auswdbhlen.

Feldnamen festlegen und I6schen

Im ndchsten Schritt gelangen Sie zur Eingabe der Adresslisten. Bendtigen Sie wirklich
samtliche Eintrdge wie Firmenname oder Bundesland? Fiir mehr Ubersicht kénnen Sie die
Adressliste ansonsten anpassen.

Das hier gezeigte Beispiel beschrankt sich auf das Wesentliche: Anrede, Vorname, Nach-
name, StralBe, Ort. (Bei Ort werden Postleitzahl und Ort zusammengefasst.) Die Adress-
listen geben Sie im Dialogfeld Neue Adressliste ein.
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Welche Feldnamen benétigen Sie fiir diesen Brief? Beispiele:

Feldname Beispiel

Anrede Herr
Vorname Franz
Nachname Schmitz
StraBe Minchener Str. 41
Wohnort 12345 Dorfhausen
1. Klicken Sie im geoffneten Dialogfeld Neue Adress-
liste auf die Schaltflache Spalten anpassen. _
Heuer Eintrag Suchen...
2. Dann gelangen Sie in das Dialogfeld Adressliste an- Eintrag l6schen | Spaiten anpassen.. |
passen. \ L
Meue Adressliste a X
Geben Sie Empfi Adreccliste anpassen 7 XK amweitere
Eintrage hinzuz
IAnrede Eeldnamen Esszailzﬂ vI
2' Vale a Hinzufiigen
Machname ey
Firmenname =
Adresszeile |
Adresszeile 2 Umbenennen...
art
Bundesland/Kanton
Postleitzahl
Land/Regian
Telefon iprivat)
Telefon iArbeit)
E-Mail-Adresse Mach aben
- HMach unten
O T — [
Meuer Einﬁ ADBEECIEn ]
Eintrag Iijsche Abbrechen
o I— .|

Feldnamen

Die einzelnen Spaltenliberschriften der Eingabemaske werden Feldnamen genannt.

Wie Sie lhre Liste anfertigen, bleibt Ihnen Gber- | it anpsssen 7 %
lassen. Word gibt meist zu viele Feldnamen |, .
vor. Solche Angaben kénnen Sie fur die spate- | [awede o] Hinzufigen..
re Eingabe aus der Liste entfernen. tachname
Adresszeile 1 T bennen
. . . . . i Um
1. Markieren Sie den »iiberfliissigen« Feldna- | |5~ : -
Bundesland/Kantan
men. Postleitzahl
Land/Redion

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Léschen und
bestatigen Sie die Ruickfrage mit Ja.
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Oder benétigen Sie im Gegenteil weitere Feldnamen? Uber die Schaltfliche Hinzufiigen
tragen Sie neue Feldnamen in die Adressliste ein.

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen. | saecicte anpasean 7 X
2. Geben Sie den neuen Feldnamen ein. Eeldnamen
R . . . Anrede a Hinzufiigen...
3. Bestdtigen Sie mit der Schaltflache OK. Der ||verr=m=—
. . . Mad Feld hinzufiigen ? * IGschen
neue Feldname wurde in die Liste aufge- |[Fa -

Geben Sie einen Mamen fir Ihr Feld ein

Umbenennen...
nommen. Strabe und Hausnummer 3
So besteht das Beispiel aus den folgenden Feld- ‘  Abbrechen ] |
namen:

Anrede, Vorname, Nachname, Stra3e und Hausnummer, Postleitzahl, Ort

Gegebenenfalls missen diese noch sortiert werden.

Feldnamen umbenennen

Uber die Schaltfliche Umbenennen dndern Sie Feldnamen.

Feldnamen sortieren

Analog zum Aufbau des Briefes sollte die Reihenfolge der Eintrage wie nachfolgend sein:

B Anrede

B Vorname

B Nachname

B Stra3e und Hausnummer
|

|

Postleitzahl
Ort

1. Mithilfe der Schaltflichen Nach oben und [ adressiste anpassen 7 X
Nach unten kdnnen Sie lhre Liste andern. T ——

2. Legen Sie die Reihenfolge der Feldnamen ||vomame ® | [ Hnaumgen..
so fest, wie sie im Brief erscheinen soll. L Sthen

3. Bestatigen Sie lhre Angaben (iber die Schalt- | °* Lmhenemnen.
flaiche OK.

Mach aben

v Mach unten
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Feldnamen als Seriendruckfelder
Spater im Serienbrief werden die Feldnamen als Seriendruckfelder eingefiigt.

Die Daten erfassen

Die Anpassung des Eingabe-Dialogfelds ist nun beendet. Die Spalten (Feldnamen) sind so
angeordnet, wie Sie es wiinschen.

Tragen Sie jetzt die Angaben zu den einzelnen Personen ein. Dazu klicken Sie in das je-
weilige Eingabefeld. Alternativ dazu bewegen Sie die Einfligemarke von einem Feld zum
anderen durch Driicken der (S )-Taste.

Zur Vereinfachung werden hier nur zwei Adressen eingetragen. Allerdings verwenden Sie
jeweils einen méannlichen und einen weiblichen Empfanger.

1. Haben Sie sémtliche Datensatze eingetragen, verlassen Sie das Eingabefenster liber
die Schaltflache OK.

2. MitKlick auf die Schaltflache Neuer Eintrag legen Sie neue Datensatze an. Doch achten
Sie darauf, dass Sie keine leeren Datensdtze angeben. Diese wiirden dann im spateren
Serienbrief auch beriicksichtigt werden.

Datenguelle bearbeiten a X
Geben Sie lhre Anderungen in die falgende Taballe sin, um Elemente in der Datenguelle zu
bearbeiten. Spalteniiberschriften zeigen Felder aus der Datenquelle und aus allen Feldern der Listen
von Empfangern an, mit denen sie Gbereinstimmen {in Klammern).
Bearbeitete Datenquelle:  Mamensliste.mdb
Anrede w | Worhame vl MNachname vl Strafle undH... w | Postlsitzahl -
Herr Gernat Beispiel Mustergasse 7 123456
4 »
Heuer Eintrag Suchen...
Eintrag l&schen Spalten anpassen.. ak Abbrechen
.|

Die Datenquelle (Liste) speichern

Damit Sie die Datei, die Sie hier anlegen, auch fiir andere Serienbriefe verwenden kénnen,
speichern Sie sie ab. Nutzen Sie sogenannte sprechende Namen (wie Kunden, Lieferan-
ten, Verwandte), damit Sie spater wissen, welche Daten in welcher Datei stehen.

1. Klicken Sie im Dialogfeld Datenquelle bearbeiten auf OK und bestimmen Sie den Spei-

cherort der Datei.
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2. Tippen Sie den Dateinamen ein und speichern Sie die Datei.

ﬂ Adressliste speichern X
€ > o~ <« phili » Dokumente > Meine Datenquellen o (&) Meine Datenquellen durchs.. 2
Organisieren Neuer Ordner = - o

A
a Dakumente # Mame Anderungsdatum Typ Grafe
Bilcler » Es wurden keine Suchergebnisse gefunden,
O Musik »
& videos »
~ [l Dieser PC

> S Windows (C)

> ’* Metzwerk
Dateiname: | Mamensliste -
Dateityp:  Microsoft Office Adresslisten (*.mdb) ~

. Ordner ausblenden Toals - Abbrechen

Datenquelle speichern

Beachten Sie den Speicherort (meist das Verzeichnis Meine Datenquellen), falls Sie
Ihre Datei spater fiir einen anderen Serienbrief verwenden mochten. Sie kdnnen sich
Uberlegen, vielleicht dafiir ein eigenes Verzeichnis anzulegen, das Sie schnell wieder-
finden kénnen.

Gespeicherte Datenquellen geben Sie spater lber die Schaltflache Empfdnger auswdhlen
und die Option Vorhandene Liste verwenden an.

Die Adressliste/Datei konnen Sie auch direkt fir Umschlage und Etiketten nutzen.

Die Datenquelle bearbeiten

Im nachsten Schritt konnen Sie die Adressen (iber die entsprechenden Schaltflichen be-

arbeiten.
1 ° KIiCken Sle andie SChaIt_ Datei Start  Einfiigen Zeichnen Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen
flaiche Empfingerliste be- I
= EEE E=F =5
arbeiten. & FE Pé SR T/j B =

Umschldge Etiketten = Seriendruck Empfinger Empfangerliste Adresshlock|
starten v auswihlen~  bearbeiten

Erstellen Seriendruck starten
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2. Suchen Sie unter Datenquelle die Datei | patenquetie Empfangerliste verfeinem
aus und klicken Sie auf die Schaltfliche a| %] sortieren..

i T iHar
Bearbeiten. 7] Filtern...
F‘& Duplikate suchen...

— @ Empféanger suchen...

D Adressen Uberprifen...
Altualisieren

3. Sie gelangen zur bekannten Dateneingabe. Sie kdnnen jetzt beispielsweise neue Da-
tensatze anlegen, bestehende dndern oder Loschungen durchfiihren.

4. Wenn Sie die Schaltflache OK anklicken, gelangen Sie wieder in das Dokument des
Serienbriefs zurtick.

5. Unter Empféingerliste verfeinern konnen Sie zum Beispiel die Ad- [ emprangeriste verranem
ressen sortieren und nach einem bestimmten Empfanger su- 2| sortieren...
(] h . . . [ S
chen. Uber Duplikate suchen stellen Sie fest, ob Datensatze iden- L] Filtem..
tiSCh Sind P& Duplikate suchen...

@ Empfiangtrsuchen..

m Adressen liberpriifen...

Verkniipfung zur Datenquelle

Uber die Tastenkombination (Alt)+{#_J+(E) kénnen Sie schnell die Verkniipfung zur
Datenquelle bearbeiten.

Seriendruckfelder einfligen

Nachdem Sie die Empfdanger ausgewahlt haben, sind die Schaltflichen auf der Register-
karte Sendungen nun fast alle »erleuchtet, also ausfiihrbar, da das aktuelle Dokument
mit einer Liste verbunden ist. Diese Schaltflichen stehen jetzt fiir die Bearbeitung des
Seriendrucks zur Verfligung.

@l Avtomatisches Speichern (@ ) Y~ 1) % Dokumentl - Werd 2 Suchen

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hilfe

9B b B B B BB B O

oy r
Umschlige Ftiketten iend nfang pfang Adresshinck GruRreile Seriendrackfeld T8 Ubereinstimmende Felder festlegen
starten v auswihlen v bearbeiten sinfiigen~  [2

Erstellen Senendruck starten schreib- und bintugetelder

Im néchsten Schritt werden die Seriendruckfelder eingebunden, die Sie zuvor angelegt
haben: Anrede, Vorname, Nachname, Strale und Hausnummer, Postleitzahl und Ort. Be-
achten Sie hierbei, dass Sie Leerzeichen zwischen zwei Feldern — etwa zwischen Vorname
und Nachname - selbst einfligen mussen.
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