Ubung Word: Serienbriefe

Autor(en):

Michael Wild

Stichworter:

Serienbriefe

Kurzbeschreibung
der Ubung:

Erstellen eines Startdokuments, Verbinden mit der Empfangerliste, einfligen
von Seriendruckfeldern, Erstellen von Serienbriefen unter Auswahl bestimmter
Empfanger

Ausgangsdatei(en):

Startdokument.doc
Adressen.doc

Lésungsdatei(en):

StartdokumentL6sung.doc
AdressenL6sung.doc
AlleKunden.doc
AlleKundinnen.doc
KundenLeifers.doc
KundenBozenMargreid.doc

— Ty Drucken Sie sich bitte diese Ubungsanleitung aus. Dadurch wird es fiir Sie leichter, die
F_Ty Ubungen durchzufiihren.

Ubungsanleitung

1. Offnen Sie das Dokument mit dem Namen Startdokument, machen Sie dieses zum
Startdokument bzw. Hauptdokument eines Seriendruckes. Die Adressen des Seriendruckes
befinden sich im Dokument Adressen. Dieses Dokument soll als Empfangerliste bzw.
Datenquelle mit dem Startdokument verbunden werden.

Fugen Sie in die Empfangerliste eine weitere Adresse lhrer Wabhl ein.

3. Formatieren Sie das Hauptdokument in einem geschéftsiblichen Stil (siehe Abb. 1).
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Santler & Co.

Giartereibetrieb — Jungpflanzen aller Art
Drususalles 3
38100 Bozen
Tel. 0471/234p87 Fax. 04717234983

-
rau

meuhauser Madia
Mibelungenstr. 3

39100 Bozen BZ
Bozen, am 6. April 2004
Betreff: Meuer Standort unserer Gartnerei
Sehrgeehrter Kundel
Wirmachten Sie darauf hirwaisen, dali wir ahb
1. Mai 2004

in unser neues Areal in der Dnususalle 3 umziehen werden. Daort ervartet Sie auf einern vergriGerten
Warkaufsgelande eine Vielzahl wan tollen Angeboten fir diesen Frihling.

Soz B. erhalten Sie bei uns folgende Meuheiten:
» hangende Liwenmauler in den Farben rot, rosarot und gelb

» die aus Nordgriechenland stammende Wistenmargente in den Faten hell- und dunkelgelb.

Wirwidrden uns freuen, adch Sie bei unserer Gartnereierdffiung am 1. Mai um 15 Lhr zu einem
Kleinen Umirunk begriizen zu ddrfen.

Mit freundlichen Graien
Otto Santler

(Abb. 1)

Fugen Sie die Seriendruckfelder fir die Adresse ein. Achten Sie dabei darauf, dass der
gedruckte Serienbrief in einem Fensterumschlag verschickt werden muss. Dies bedingt, dass die
erste Zeile der Adresse vom oberen Blattrand entfernt bei ca. 7 cm und vom linken Blattrand
entfernt bei ca. 11 cm beginnen muss. Die Adresse darf nicht mehr als 3 cm hoch und nicht mehr
als 7 cm bereit sein, sonst ist sie im Umschlagfenster nicht mehr vollstandig sichtbar.

Speichern Sie den formatierten Text ab.

Sie sollen nun Serienbriefe fir alle Kunden erstellen. Speichern Sie diese so entstandenen
Serienbriefe unter dem Dokumentennamen AlleKunden ab und schlie3en Sie dieses Dokument.

Erstellen Sie weiters die Serienbriefe fir alle Kundinnen. Speichern Sie diese so entstandenen
Serienbriefe unter dem Dokumentennamen AlleKundinnen ab und schlieRen Sie dieses
Dokument.

Erstellen Sie weiters die Serienbriefe fur alle Kunden aus Leifers. Speichern Sie diese so
entstandenen Serienbriefe unter dem Dokumentennamen KundenLeifers ab und schlie3en Sie
dieses Dokument.
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9. Erstellen Sie weiters die Serienbriefe fur alle Kunden, die aus Bozen oder Margreid stammen.
Speichern Sie die so entstandenen Serienbriefe unter dem Dokumentennamen
KundenBozenMargreid ab und schliel3en Sie dieses Dokument.

10. Speichern und schlieRBen Sie das Startdokument.

11. (&%) Erstellen Sie Adressenetiketten fiir die Adressen, welche Sie in der Datei Adressen finden.
Als Etikettenformat sollen Sie Zweckform Nr. 3422 (H6he 3,5 cm, Breite 3 cm) einstellen.
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