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Die Gestaltung von Word - Serienbriefen
ist seit der Version 2002 stark verandert

worden und wird jetzt in 6 Schritten Uber Seriendruck
einen Assistenten im Aufgabenbereich
gesteuert. L ‘ Dokumenttyp wéhlen ‘ 1. Entweder Brief, E-Mail,
Eir den Serienbrief miissen 2 —_— Umschlége, Etiketten, Verzeichnis
verschiedene Dateien erstellt werden: 2. [Hauptdokumentwanien | 2 CASlen DoKument
. . — vorhandenes Dokument
" Ein Hauptd0kument1 das den g|€‘ICh 3. ‘ Empfanger wahlen ‘ 3. Vorhandene oder neue Liste,
bleibenden Text und Platzhalter fuir — = Outlook-Kontaktordner
die variablen Anteile enthalt. 4. [ erefschreiben | 4. Eigentlicher Brieftext, ggf.
. . — = vordefinierter Adressblock,
= Eine Datenquelle, die Adressen und GruRblock
sonstige Daten der Empfanger 5. | seriendnckvorschau | ¢ gLrienbriefe auf Richtigkeit
zusammenfasst. uberprafen
6 Zﬁ:gﬁﬁgﬁ 6. Seriendruck durchfuihren

Fur den eigentlichen Seriendruck werden die Daten der Datenquelle an die Stelle der Platzhalter
gesetzt und der Serienbrief in der gewiinschten Stlickzahl gedruckt. Alternativ kann der Serienbrief via
E-Mail versendet werden.

1 Seriendokument mit dem Assistenten erstellen

Der Seriendruck wird im Meni EXTRAS = BRIEFE UND SENDUNGEN = SERIENDRUCK-
ASSISTENT gestartet. Der friihere logische und geschéatzte

3-schrittige Seriendruck-Assistent ist in den Anzeigenbereich verbannt worden und zum 6-schrittigen
Assistenten aufgeblaht worden, der wie ein Browser funktioniert (vor und zuriick - Schaltflachen).

1.1. Hauptdokument erstellen

Zunéchst wird der eigentliche Brief ohne Adressen und personliche Anreden erstellt oder ein

vorhandener geladen

= Im Schritt 1 legen Sie fest, welchen Dokumenttyp Sie fir den Serienbrief wiinschen (Brief, E-Mail,
Umschlage, ...)

= Schritt 2 wird das Hauptdokument erstellt oder ein vorhandenes geladen
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