Arbeiten mit dem Serienbrief (Microsoft Office)

Start Menu Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins

[— =, = o - | by
i Urnhisige :. &5 r.j_l/ j | Adressblock e q@_{%ﬂ M 4 1 | 2y
il - o g GruBzeile o ) 1Empfanger suchen i
=] Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder - o Warschau 2 . - - Fertig stellen und
starten = auswihlen~  bearbeiten hervorheben @ Seriendruckfeld einflgen - Ergebnisse = Automatische FehlerGberprifung | zysammenfihren =
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einflgen Vaorschau Ergebnisse Fertig stellen

T 1 i i

® Text mit Platzhaltern (Hauptdokument) > Word.doc
@ Tabelle mit Daten (Tabellenkopf enthalt Seriendruckfelder)—> Tabelle.xls

Schrittfolge:
I Text erstellen, Platzhalter flir Seriendruckfelder freilassen
IT Tabelle erstellen, Seriendruckfelder stehen im Tabellenkopf

ITI Hauptdokument bearbeiten
1. ,Empfanger auswahlen™ - Tabelle.xls 6ffnen
2. Platzhalter wahlen, ,Seriendruckfeld einfligen®™, nachsten Platzhalter wahlen usw.
3. Empfangerliste bearbeiten> Filtern
4. ,Fertig stellen und zusammenfiihren™ 2 ,Einzelne Dokumente bearbeiten" >"Alle"

TIP:
Empfangerliste: Man kann einzelne Tabellen der Datei wahle.
Empfangerliste bearbeiten: Man kann einzelne Datensatze (Schiler) auswahlen = Filter

PROBLEM: Zahlformate aus Excel Ubernehmen: Datei-Optionen- Erweitert- Allgemein- ,Dateiformatkonvertierung
beim Offnen bestatigen®
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Arbeiten mit dem Serienbrief (Libre/Open Office)
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® Text mit Platzhaltern (Hauptdokument) - Textdokument.odt
@ Tabelle mit Daten (Tabellenkopf enthalt Seriendruckfelder)> Tabelle.ods

Schrittfolge:
I Text erstellen, Platzhalter fur Seriendruckfelder freilassen
IT Tabelle erstellen, Seriendruckfelder stehen im Tabellenkopf

ITI Hauptdokument bearbeiten
1. ,Bearbeiten> Datenbank austauschen—-> Durchsuchen™ = Tabelle.ods festlegen
2. ,Ansicht> Datenquellen™ oder F4, Platzhalter wahlen und einfigen
3. Seriendruckassistent > Schritt 3 ,,Andere Adressliste auswahlen®-> Filtern
4. Schritt 8 ,Serienbriefdokument speichern> Als ein Dokument™®

TIP:
Filter Empfangerliste bearbeiten: Man kann einzelne Datensatze (Schuler) auswahlen
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