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Seriendrucke erstellen

1.4 Seriendruckfelder einfigen und formatieren

P|us+ Beispieldateien: Kundenliste.xlsx, Lieferservice.docx, Lieferservice-E1.docx

Basiswissen Seriendruckfelder

Nachdem Sie das Hauptdokument Lieferservice mit einer Datenquelle verbunden haben, im
folgenden Beispiel mit der Excel-Arbeitsmappe Kundenliste.xIsx, konnen Sie in der Gruppe
Schreib- und Einfiigefelder die Seriendruckfelder einfligen.

B [B B

. . . # Ubereinstimmende Felder festlegen
Seriendruckfelder] Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld ) o
hervorheben einfiigen = Etiketten aktualisieren

Schreib- und Einflgefelder

Die angebotenen Seriendruckfelder hdangen von den Daten in der gewahlten Datenquelle ab. Die
Namen der Seriendruckfelder werden aus den Spalteniiberschriften gebildet.

&
oo
==
=1=]

Seriendruckfeld
einfiigen =
Anrede Firma
Firma Anrede i Titel Vorname |Machname -
Adressierung Anrede
Werbeagentur Mussel  Frau Frau Dr. Karin Abel Anrede_Adressierung
Qder-Versicherungs AG  Frau Frau Eva Becht Titel
Herr Herrn Dr. Paul Binder Vorname
Frau Frau Marie Engler Machnarme
Excel-Tabelle Seriendruckfelder

In den zusammengesetzten Feldern Adressblock und GrufSzeile sind mehrere einzelne Felder als
Gruppe enthalten:

=~ E‘:‘ Regeln ~

Ea Ubereinstimmende Felder festlegen
Seriendruckfelder| Adressblock GruBzeile)Seriendruckfeld

hervarheben einfiigen - Etiketten aktualisieren

Schreib- und Einflgefelder

v Das Seriendruckfeld Adressblock kann z. B. die Felder Anrede, Vor- und Nachname, Adresse,
Postleitzahl und Ort enthalten und wird zur Adressierung verwendet.

v Das Seriendruckfeld Grufszeile setzt sich aus den Feldern Anrede und Nachname zusammen
und wird fur die Anrede verwendet.
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Seriendrucke erstellen

Schritt 4: Seriendruckfelder einfligen

Adresse Uber den Adressblock einfligen

>  Setzen Sie im Dokument Lieferservice den Cursor in die erste Zeile.

>  Klicken Sie in der Gruppe Schreib- und Einfiigefelder auf Adressblock.

»  Wihlen Sie das Format @ aus, in dem der Empfiangername eingefiigt werden soll.
oder Soll der Empfiangername nicht erscheinen, deaktivieren Sie das Kontrollfeld @.
Legen Sie fest, ob der Firmenname in der Adresse enthalten sein soll ®.

Die Postanschrift wird standardmaRig in den Adressblock eingefiigt. Falls Sie dies dndern

mochten, deaktivieren Sie das Kontrollfeld @.

»  Wihlen Sie, ob die Angaben zum Land und zur Region in der Anschrift enthalten sein sollen ®.

oder Mochten Sie diese Informationen nur bei der Abweichung von einem Vorgabeland
bzw. einer Region einfiigen, aktivieren Sie die Option ® und wihlen Sie das Land @.

Adresselemente festlegen

@ Empfangernamen in diesem Format einfugen:

Johann ~
Johann Firbas Ir,

Johann Q. Farbas .Ir.®

Herr Hans Firbas Jr.

Herr Hans Q. Furbas Jr.

Herr Johann Firbas Jr, v

@ Firmennamen einfugen
@ Postanschrift einflgen:
O Land/Region nie in Adresse einflgen
®<O Immer Land/Region in die Adresse einflgen
@ @ Land/Region nur dann einflgen, wenn anders als:

@) v

Adresse entsprechend dem Eestimmungsland/der Region formatieren

Deutschland

Vaorschau

Dies ist eine Varschau der Empfangerliste:

L I I

Agentur Klaussen
Frau Helga Klaussen
10026 Manchen

Probleme beheben

Falls Elemente im Adressblock fehlen oder falsch angeordnet
sind, identifizieren Sie mithilfe von "Ubereinstimmende Felder
festlegen’ die richtigen Adresselemente in der Adressenliste,

Ubereinstimmende Felder festlegen...

In der Vorschau sehen Sie die Auswirkung der einzelnen Einstellung. Mit @ kénnen Sie in der

Vorschau durch die Empfangerliste blattern.

> Konnten Felder nicht zugeordnet werden, wie im Beispiel das Feld Strafse, oder méchten Sie
eine andere Zuordnung festlegen, im Beispiel flir das Feld Anrede, klicken Sie auf

Ubereinstimmende Felder festlegen.

Geben Sie fir den Seriendruck an, welche Felder in Ihrer Empfangerliste mit
den erforderlichen Feldern dbereinstimmen, um spezielle Features
verwenden zu kannen. Verwenden Sie die Dropdownliste, um das
entsprechende Empfangerlistenfeld far jede Adressfeldkomponente
auszuwahlen.

Erforderlich fiir Adressblock -~ '
- Zu verwendende Felder
Anrede Anrede Adressierung <4—s+——| 1 .
auswahlen

‘orname ‘Vorname o .

Machname Machname )

Suffix [nicht dbereinstimmend] |-

Firma Firma e

Adresse 1 = -

Adresse 2 {nicht Oberzinstimmend) +m——— Existiert kein korrespondierendes Feld

ont ont » 2 oder soll d_as Feld_ nicht ve__rwendet

L werden, diesen Eintrag wahlen

Verwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus |hrer Datenbank
auszuwihlen, das der Adressinformation, die der Seriendruck erwartet, .. - "
entspricht (links aufgelistet), 3 Aktivieren, sodass die Zuordnung fur
Gefundene Ubereinstimmungen fir diesen Datenguellensatz auf diesem g diese Datenque”e gespelchert wird

Computer speichern

Abbrechen
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1 Seriendrucke erstellen

whAdressen <—{ Eingefligtes Seriendruckfeld ]

MNeuer Lieferservice

Nach der DIN 5008 wird im Adressblock die Anrede angegeben wie Frau Karin Abel oder
Herrn Klaus Meier. Ist in der Datenbank als Anrede ,,Frau” bzw. ,Herr” eingetragen, flhrt dies
bei mannlichen Personen zu einem Fehler in der Adressierung: Herr Klaus Meier statt

Herrn Klaus Meier. In manchen Datenbanken ist daher noch ein Feld wie Anrede Adressierung
vorhanden, indem statt Herr ,,Herrn“ hinterlegt ist.

Just-Verlag Just-Verlag

Herr Klaus Meier - Herrn Klaus Meier
Im Tal 14 Im Tal 14

11000 Berlin 11000 Berlin

Ebenso kdnnen Sie mit einer Wenn-Dann-Sonst-Regel die Anrede richtig formulieren.

Adresse Uber einzelne Seriendruckfelder einfligen

Plus| Beispieldateien: Kundenliste.xlIsx, Lieferservice.docx, Lieferservice-E2.docx

Sie mochten im Hauptdokument die nachfolgend gezeigten Seriendruckfelder einfligen.

«Firman1]
wAnrede_Adressierung»-«Vorname»-«Nachname»q] [

wStraken")

wPostleitzahl» -« Ort»9

aland»q

1

1

1

Neuer-Lieferservicef

1

1

wAnreden ) 4—[ Seriendruckfeld GruBzeile ]
1

sind-Sie-es-nicht-auch-leid,-sich-jeden Tag-Uberlegen-zu-mussen,-was-Sie, «Anrede»-«Nachname»,-
lhrer-Familie-kochen-wollen?q 4

1 Seriendruckfelder aus J
Hier-hilft-lhnen-unser-Lieferservice:-Sie-wahlen-aus—wir-liefern.q der Excel-Adressliste

1

Wirliefern-zuverlssig-in-jede-wWohnung,-auch-zu-lhnen-nach-«0rt».-Also-dorthin,-wo-Sie-zuhause-sind-

Einzelne Seriendruckfelder
aus der Excel-Adressliste

Klicken Sie in die erste Zeile. ==

Klicken Sie auf den Pfeil von Seriendruckfeld einfiigen und wahlen Sie das Feld Seriendruckfeld
Firma. einfigen =

»  Dricken Sie und flgen Sie die weiteren Felder ein. Felder innerhalb einer Zeile trennen
Sie mit einem Leerzeichen.
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Seriendrucke erstellen

Einfugen:

Maochten Sie mehrere Felder direkt () Adressfelder (® Datenbankfelder
hintereinander einfligen, klicken Sie auf den Eelder:

oberen Teil der Schaltfliche Seriendruckfeld e
e,nfugen_ ﬂz:gsﬂ?dressmrung

Wahlen Sie im eingeblendeten Fenster die Shabe

Option Datenbankfelder und fugen Sie alle o

benétigten Felder ein. o rtstag

Ubereinstimmende Felder festlegen... Abbrechen

Anrede einflgen

> Klicken Sie an die Einfligestelle fiir die Anrede und klicken Sie auf Grufzeile.
»  Méchten Sie auf eine Anrede verzichten, wihlen Sie den Eintrag (ohne) @.
oder Uberschreiben Sie den Eintrag z. B. mit Guten Tag.
Bestimmen Sie, in welcher Weise Vor- bzw. Nachnamen verwendet werden sollen @.

Wihlen Sie das Satzzeichen aus ®, mit dem die GruRzeile beendet wird, oder iiberschreiben
Sie den Eintrag z. B. mit einem !-Zeichen.

Legen Sie die Formulierung fest, falls ein Datensatz die nétigen Angaben nicht enthélt @.
Bestatigen Sie mit OK.

Format f0r Grubzeile: Gestaltung der GruRzeile
Sehr geehrte(r} @ Herr Furbas @ ~1 . @ a festlegen

GruBzeile fir ungdltige Empfangernamen:

Sehr geehrte Damen und Herren, |+
Vorschau

Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:

1 I A

Sehr geehrte Frau Abel,

(Vorschau auf die gewahlten
LEinsteIIungen

Probleme beheben

Falls Elemente in der GruBzeile fehlen oder falsch angeordnet sind,
identifizieren Sie mithilfe von 'Ubereinstimmende Felder festlegen’ die -
richtigen Adresselemente in der Adressenliste, Bei fehlenden oder falschen

Ubereinstimmende Felder festlegen... Feldern hier klicken und

Zuordnung andern
Abbrechen

v Maochten Sie die Zusammenstellung eines eingefligten Adressblocks bzw. einer GrufRzeile
andern, klicken Sie mit rechts auf den Platzhalter «Adresse» bzw. « Anrede» und wahlen Sie
Adressblock bearbeiten bzw. GrufSzeile bearbeiten.

v Um alle Seriendruckfelder im Dokument hervorzuheben, klicken Sie auf D
Seriendruckfelder hervorheben. Seriendruckfelder
hervarheben

© HERDT-Verlag
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Felder nutzen

Felder nutzen

5.1 Basiswissen Felder

Neben den Seriendruckfeldern und Regeln gibt es weitere Feldtypen, die Sie tber ein spezielles
Dialogfenster einfligen kénnen. Mit diesen Feldern kénnen Sie vom Hauptdokument aus in den
Ablauf des Seriendrucks eingreifen. Beispielsweise kénnen Sie individuelle Informationen
erfragen und an der vorgesehenen Stelle ausgeben.

Feld einfigen — allgemeine Vorgehensweise

Im Dialogfenster Feld sind alle Feldfunktionen enthalten und je nach Aufgabenbereich
bestimmten Kategorien zugeordnet.

B

>  Setzen Sie den Cursor im Dokument an die Einfligeposition. Ef AutoText

»  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf =l = und dann auf ~ [& Dokumenteigenschat
Feld. = Feld..

=1 Organizer fir Bausteine...

L 1 Kategorie Seriendruck J [ 3 Feldeigenschaften und Feldoptionen bei ]
Feld

wahlen Bedarf wahlen 5 %

Feld auswahlen Feldeigenschaften l Feldoptionen l

Kategorien: Feldname; |:| Zuvor einzufigender Text:

Seriendruck ~

Feldnamen: Format: |:| Danach einzufagender Text:

AddressBlock (keingg |

Ask GROSSBUCHSTABEN [] Zugeordnetes Feld

Compare Kleinbuchstaben

Database Satzanfang groB [] vertikale Formatierung

Fill-in Erster Buchstabe grof

Greetingline

MergeRec
Mergeseq
Mext

Mext)*
5“‘[ 2 Feldname anklicken ]
p

Ski

| ‘ Farmatierung bei Aktualisierung beibehalten

EBeschreibung:

MGG _ [ 4 Mit OK das Feld einfiigen J
Fuagt ein Seriendruckfeld ein
Hier klicken, um die verfugbaren Feldfunktionen ]

Eeldfunktionen und mégliche Schalter einzublenden

© HERDT-Verlag 53



54

Felder nutzen

In der Kategorie Serienbriefe sind die wichtigsten Felder fiir den Seriendruck vorhanden.
Diese Felder lassen sich auch komfortabel Giber Schaltflaichen des Registers Sendungen
einfligen. Moéchten Sie individuelle Einstellungen fiir die Felder vornehmen, wie
beispielsweise Schalter hinzufligen, konnen Sie dieses Fenster benutzen.

Flr jedes Feld stehen spezifische Feldeigenschaften und -optionen zur Verfligung. Die Be-
reiche Feldeigenschaften und Feldoptionen unterscheiden sich deshalb in Aufbau und Inhalt.

Mithilfe von Formatierung bei Aktualisierung beibehalten konnen Sie festlegen, dass bei
einer Aktualisierung des Feldes dessen Formatierung beibehalten wird.

Anzeige der Feldfunktion

>

Driicken Sie (F9), um fiir alle Felder die Feldfunktion anzuzeigen.
Durch erneutes Driicken von werden wieder die Feldergebnisse angezeigt.

Klicken Sie in ein Feld und driicken Sie ({_J (F9), um nur fiir das eine Feld die Feldfunktion
anzuzeigen.

oder Klicken Sie mit rechts in das Feld und wahlen Sie Feldfunktionen ein/aus.

Syntax einer Feldfunktion

{FELDNAME Anweisungen \Schalter} - {REF Ansprechpartner \* Caps}

Klammern {} |Feldfunktionen stehen in Klammern.

Feldname Der Feldname umschreibt kurz den Inhalt des Feldes. Beispielsweise steht das

Feld TIME fur das aktuelle Datum.

Anweisung Dies kdnnen Variablen oder Parameter sein. Viele Felder bendtigen keine

Anweisung.

Schalter Schalter stellen zusatzliche Optionen fiir ein Feld dar. Sie kénnen beispielsweise

die Formatierung des Feldergebnisses bestimmen. Schalter beginnen mit einem
Backslash.

Sind Sie mit der Syntax von Feldfunktionen vertraut, kénnen Sie mit ein Klammernpaar
zum Erstellen eines Feldes einfligen.

Feldschattierung einschalten

Ein Feld wird standardmaRig dann mit grauer Feld-
schattierung angezeigt, wenn Sie das Feld
anklicken. Sie kénnen jedoch einstellen, dass die
Felder immer mit der Feldschattierung angezeigt
werden. Die Schattierung wird nicht gedruckt.

>

Dokumentinhalt anzeigen

Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen
Platzhalter fiir Grafiken anzeigen G

| Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen

Textmarken anzeigen

Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und Textbegrenzungen anzeigen

wechseln Sie zur Kategorie Erweitert. Zuschnittsmarken anzeigen

Wihlen Sie im Bereich im Feld Eeldfunktionen anstelle von Werten anzeigen
Feldschattierung den Eintrag Immer. Feldschattierung: | Immer -

© HERDT-Verlag



Felder nutzen

Feld aktualisieren

Wenn Sie den Seriendruck starten, werden alle Felder automatisch aktualisiert. Felder lassen sich
aber auch manuell aktualisieren.

» Klicken Sie in das zu aktualisierende Feld oder markieren Sie r&)

den Bereich mit den betreffenden Feldern. Ausschneiden

Em Kopieren
> DrUCken S|e . "D Einfiigeoptionen:
oder Klicken Sie mit rechts in das Feld bzw. den markierten “D
Bereich und wahlen Sie Felder aktualisieren. [5 Felder aktualisieren

Feld |6schen
» Um ein Feld zu léschen, setzen Sie den Cursor vor das Feld und driicken Sie (Strg) (Entf).

oder Markieren Sie das Feld und driicken Sie (Entf]. {FILLIN \* MERGEFORMAT }

5.2 Berechnungen mit Textmarken durchfuhren

P|us+ Beispieldateien: Umsatz.docx, Umsatz-E1.docx, Umsatz-E2.docx, Umsatzliste.docx

Definieren Sie mithilfe eines Ask-Feldes eine Textmarke, kann deren Inhalt auch aus einer Zahl
bestehen. So kdnnen Sie diese Textmarke bei Berechnungen verwenden.

Beispiel: Sie schreiben regelmalig an eine Reihe von Vertretern eine Mitteilung, in der Sie diese
Uber den erzielten Umsatz und die zu erwartende Provision informieren.

Mithilfe eines Ask-Feldes wird der aktuelle Provisionssatz erfragt und fiir diesen eine Textmarke
erstellt. AnschlieBend wird mithilfe des Feldes Formula aus dem Provisionssatz (Textmarke) und
dem in der Datenquelle erfassten Umsatz die zu erwartende individuelle Provision errechnet.

{ ASK Prozent "Bitte geben Sie den aktuellen Provisionssatz ein." \* MERGEFORMAT }{
GREETINGLINE \f "<<_BEFORE_ Sehr geehrte(r) >><<_TITLEQ_>=><<_LAST0_>> << AFTER_
,>>"\[1031 \e "Sehr geehrte Damen und Herren," }

Sie haben in diesem Jahr einen Verkaufsumsatz von { MERGEFIELD "Umsatz"} € erzielt. Der dies-
jahrige Prozentsatz |hrer Provision betragt { REF Prozent \* MERGEFORMAT } %.

Dadurch errechnet sich lhre Provision in € wie folgt:

[ { ={ MERGEFIELD "Umsatz" }/100*Prozent \# "#.##0,00 €;(#.##0,00 €)" } ]

Sehr geehrte Frau Abel, l

Sie haben in diesem Jahr einen Verkaufsumsatz von 125.000 € erzielt. Der diesjahrige Prozentsatz
lhrer Provision betragt 3 %.

Dadurch errechnet sich Ihre Provision in € wie folgt:

© HERDT-Verlag
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