1.4 Seriendruck

1.4.1 Serienbrief

1.4.1.1 Aufgabe

Erstellen Sie mit Hilfe von MS-Word einen Serienbrief. Verwenden Sie dafiir den gegebe-
nen Musterbrief (Abb. 1.25) sowie die Musteradressen (Beispiel Abb. 1.26). Die kursiv
geschriebenen Textteile sollen mittels der Seriendruckfunktionen realisiert werden. Die Zei-
chenkombination "/ bedeutet, dass an diesen Stellen wahlweise verschiedene Texte stehen
kénnen. Nutzen Sie die WENN - Funktion, um die jeweils richtige Anrede oder Grul3formel
(Liebe/Liebey Ihr/Euch ..) bzw. die richtigen Verberkpnnen/kénntim Brief zu verwen-

den.

Peter-Wolfgang Graber Computeranwendung
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[Fritz- Mustermann]
Ubungsstr.- 17

9999 9-Freistadty

Tel +(0351)-99-99-99-
1

1

T

{Anrede)q

(Varname I} ( fund){ Vorname2) (Name)q
{Adressel)q

T

(PLZ)-(Or)q]

Dresden-den,-{aktueiles Datum)y

=) =l =i o) =f)

(Liebe/Licher) (Vornamel)-( /fund)-( fiebe/Gieber)-( Vorname2),"

=

heute-mdchte-ich-(Euch/Dir)-eine-erste-Vornformation-fiir-unser-Treffen-geben.
T
Da-die- Ubernachtungsmoglichkeiten- sehr-gefragt-sind, -bitte-ich- (Euch/ Dick)-ganz-herzlich-mir-

unbedingt: bis: zum- 24.02.2005- mitzuteilen, - ob- (7 D)+ an- unserem- Treffen- teinehmen-
{kénnt/Fannst)
1

In-der-Hoffhung-ber (Fuch/Dir)st-alles-o. k.-
3

gril3t-(Euch/Dich)y

T

l

1

T

Bitte- (vergleichi/vergleiche) (Eure/Deine) Koordmaten -damit-die- Adressenliste-aktualisiert-
werden-kann

il

(VarnameI){ /und){ /Vorname2) Nermeq|
{Adressel )

(PLZ-Ort)q]

Abbildung 1.25: Musterbrief
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KAPITEL 1. MS-WORD

1.4.1.2 Arbeitsschritte

1. Briefformat festlegen

—> Datei — Neu —> leeres Dokument—> Extras —> Seriendruck (=-Abb. 1.27)
— Hauptdokument erstellen—- Serienbriefe (=-Abb. 1.28)—- Aktives Fensterist
gedffnet; das Hauptdokument kann spéter bearbeitet werden

2. Verbindung zu einer Datenbank
— Daten importieren —> Datenquelle erstellen(=-Abb. 1.29); Falls eine Adressda-
tenbank bereits existiert, kann diese hier miti2égenquelle 6ffneneingebunden werden.

3. Adressdatei erstellen
—> Entsprechende Felder nach Vorlage hinzufiigen bzw. I6sekeAdressdatei ausfllen,
abspeichern-=-Abb. 1.30)

4. Bearbeitung des Hauptdokumentes

a) Briefkopf

— Absender (fester Eintrag) und Empfanger (Seriendruck) ausfitenAbb. 1.31). Man
beachte, dass eine neue Symbolleiste im Menubild hinzugekommen ist, die die Steuerele-
mente des Seriendruckes enthalt.

b) Ort und Datum
— Einfugen = Datum und Uhrzeit eintragen

c) Anredeklausel

—> mittelsSeriendruckfeld einfigenundBedingungsfeld einfligergemal Aufgabenstel-

lung formulieren. Achtung, es liegt eine doppelte Verschachtelung der Bedingungsfelder
vor! (=-Abb. 1.32 - 1.34).

Laut Aufgabenstellung gibt es vier verschiedene Anredeklauseln:
- Lieber Herr

- Liebe Frau

- Lieber Herr und liebe Frau

- Liebe Frau und lieber Herr

Wahrend die erste und zweite Form durch zwei nacheinander gestaffelte Wenn-Dann-Klauseln
erfasst werden kdnnen, muss bei der dritten und vierten Form noch ein zusétzlicher Test nach
dem Geschlecht des zweiten Vornamens realisiert werden. Da in der Adressdatenbank nur
die Anrede (Herr oder Frau) des ersten Vornamens abgespeichert ist, wird vorausgesetzt,
dass der zweite Vorname alternativ dazu ist. Deshalb erfolgt der Test der Anrede des zwei-
ten Vornamens alternativ zum erstea={ Abb. 1.39). Die Verschachtelung von mehreren
Wenn-Dann-Klauseln kann nur in einer speziellen Ansicht, der Feldfunktionenansicht, erfol-
gen. Leerzeichen sind in der Feldfunktionenansicht einzuftigen.
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d) Brieftext
— den Brieftext schreiben, und dabei den Wechsel zwischen Dir/EuchBdzngungs-
feld einfugenformulieren -Abb. 1.42)

e) Fertiger Brieftext
Den fertigen Brieftext mit Formatierungszeichen und Textbegrenzung zeigfbb. 1.43)

5. Adressdatei mit Hauptdokument verbinden
—>Abb. 1.44 bis 1.45;
Die Seriendruckvorschau ist mit dem entsprechendem ButtenAbb.1.46) mdglich,

mit dem Button "Datenquelle bearbeiten” kdnnen Korrekturen in der Adressdatei vorgenom-
men werden{=-Abb.1.47)
der fertige Serienbrief wird in einem neuen Fenster getfiretAbb. 1.49).

Hinweis

Man beachte, dass zu einem Seriendrucksystem drei Dateien gehoéren:

1. Hauptdokument (=-Abb. 1.48)
2. Datenbank (=-Abb. 1.50) (z. B. Adressentabelle)

3. fertigerSeriendruck (=-Abb. 1.49), wobei die Anzahl von den ausgewahlten Daten-
satzen abhangt.
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i3l Dokument4 - Microsoft Word

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfgen Format | Extras Tabelle Fenster 2 Acrobat

J D |é [& & | % R’ ¥ Rechtschreibung und Grammatik...  F7

J Standard ~ Timnes New Roman TECED k

- ‘Weérker zahlen...
J s | L ‘ o @ Favoriten - , WE 2 autozusammenfassen. ..

AutoKorrekkur... i
Anderungen verfolgen 3
Dokumente zusammenfihren. ..

Dokument schiitzen. ..

Onlinezusammenarbeit »

=] Umschlage und Etiketten...
Brief-Assistent. ..

Makro »
Yorlagen und Add-Ins. ..

Anpassen...

Optionen...

Abbildung 1.27: Aufrufen des Seriendruckmanagers

Seriendruck-Manager lli'

Bereiten Sie den Seriendruck mit Hilfe dieser Liste vor. Beginnen Sie mit
“Erstellen”.

'l Hauptdokument

Adressetiketten... I g
2 . R
Umschlage. ..

Katalog...
Standard-Word-Dokument wiederherstellen, ..

3 Daten mit dem Dok thren

Ausfihren... I

Abbrechen

Abbildung 1.28: Festlegen der Seriendruckart
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Seriendruck-Manager 5 1]1!

Der nachste Schritt in der Vorbereitung des Seriendrucks ist die Auswahl der
Datenquelle, Wahlen Sie "Daten importieren”,

1 Hauptdokument

Erstellen ~ Bearbeiten *

Seriendruck: Serienbriefe
Hauptdokument: Dokument4

2 Datenquelle
¢ Datenimportieren ™ 1

3 Datenquelle 6ffnen. .. enniEran
& Adressbuch verwenden...
Steuersatzoptionen...

Schliefien I

Abbildung 1.29: Auswahlen der Datenherkunft

Datenquelle erstellen 21|

Eine Seriendruck-Datenquelle besteht aus Zeilen, die Daten enthalten. Die erste
Zeile ist der Header; er enthalt die Feldnamen.

Die folgende Liste enthalt einige haufig vorkommende Feldnamen. Sie kénnen diese
Feldnamen nach Belieben |schen oder neue hinzufiigen.

Feldname: Feldnamen im Header:
I ‘Yorname +
Feldnamen hinzufligen > | Mame
Position Werschieben
Acrees :
T
Feldnamen entfernen I Advessg L]

MS Query... I oK I Abbrechen I

Abbildung 1.30: Erstellen der Adressdatenbankstruktur
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&3l Dokument8 - Microsoft Word

Jgatei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster ? Acrobat

DR SRBY| E@|n-m-|§§.-\rgﬂ 2%~ @,

Jﬁriefknpfadresse ~ Garamond - 10 ||—_ X U |= i= | - &P~ é - v|
JI Seriendruckfeld einfiigen ~ | Bedingungsfeld einfigen = | i | M 4 | 1 | | 2 | | [ B QEI ?g Seriendruck... ‘ @ .

Anrede

Vorname

Yorname2

Name

Adressel

Postleitzahl

Tel lygivat Fritz Mustermann

Tel_geschaftlich Ijbungsstr. 17

Erlal 99999 Freistadt

Tel 03519999 99

“
ZAnredes

\&\\
g
8
5
g
&
g
g

<Adressels

e

\k‘&\\\\\\\

Postleitzahl» «Ort»

Abbildung 1.31: Bearbeiten des Hauptdokumentes

L-_ﬁ Dokument8 - Microsoft Word

Jgatei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster 7 A

DR GRAY 2B v - | HEEI
Jﬁ.nrede + Garamond ~ 10 - | F X U ”
J Seriendruckfeld einfligen « || Bedingungsfeld einfiigen = ’ Sy | M 4 j 1
Frage...
Fl Eingeben...
U Wenn... D-::rln..
o Datensatz verb:n
T Sequenz verbinden
" machster Datensatz
MNachster Datensatz Wenn...
Textmarke bestimmen...
Datensatz iiberspringen. ..

Abbildung 1.32: Aufruf der Wenn-Dann-Konstruktion
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Bedingungsfeld einfiigen: WENN i ﬁﬁl
~Wenn
Feldname: Yergleich: Vergleichen mit:

IAnrede ;I IGIeich ;] IHerr

Dann diesen Text einfligen:
Lieber

L«] |»

Sonst diesen Text einflUgen:

Liebe -
-

OK | Abbrechen |

N

Abbildung 1.33: Wenn-Dann-Konstruktion 1

Bedingungsfeld einfligen: WENN E _ 21|
—Wenn
Feldname: vergleich: Vergleichen mit:
r\u'ornamez ;I Fst nicht leer ;I I
Dann diesen Text einfiigen:
und =
v
Sonst diesen Text einfligen:
-
b 4
oK | Abbrechen |
I

Abbildung 1.34: Wenn-Dann-Konstruktion 2

27



KAPITEL 1. MS-WORD

L-n loes-word2.doc - Microsoft Word

=101x

mﬁ

B

A

B

Tel-(0351)-99-93-99-
1
1

1
«hnredeny

«Vornamey-«MNamen]
«hdresselnY

1
«PLZy--«Ort»
1
1
1

Lieber-Peter-und-liebe-Ingrid §

1
=z 4] |

[Seite 1 Ab 1 it [Beiz4em ze ! Sp i

Dresden,-den-26.-Nol-20021]

ek [aro. | [ERW OB [PedtsehiDe [ B |

J atei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster ? Acrobat
DR aRY | i 2R o - | QPAOREAM R 4E|q 0 -2
Jstandard + Times Mew Raman > 12 | F X #fc x* * U D HEE == ;: =
J = = | [ ] @ l A ﬁ Favoriten ~ | ‘Wechseln zu | 5 | Gi\graeber\LEHRE\anw-Infiwwmiloes-word2.doc =
J Seriendruckfeld einfigen ~ | Bedingungsfeld einfigen ~ | (ﬁ.):’] M 4 ] 10 | [ I | B Bg %g seriendruck...
Eg RSN BNEEENET SR TR SRS SNEE RNEE KNS RS RN SN DG TIO Y.
Fﬁtz-Mustermannﬂ
Ubungsstr.-17]
99999-Freistadt]

I Il

b 4
N lulolw]d

Abbildung 1.35: Hauptdokument mit Feldfunktionen

Jgatai Bearbeiten Ansicht Einfligen Format | Extras Tabele Fenster 7

J == | = a o5 | i =} < & Rechtschreibung und Grammatk, ., F7

Sprache

&l Dokument 1 - Microsoft Word

J Standard = Times Mew Roman
Wiirter 2&hlen...

EE' LoLe 020030015 g a7 cammenfassen. ..

h[ Autakorrektur...

Brderungen verfolgen

. i B Tl ey
s

e s R

Dokumente zusammenfihren. ..
Dokument: schiitzen. ..

Onlingzusammenarbeit

Seriendruck...

=] umschlage und Etiketten. ..
Erief-Assistent. .,

Makro
‘orlagen und Add-Ins. ..

Anpassen...

Abbildung 1.36: Einstellen von Optionen fir die Arbeit mit MS-Word
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Rechtschreibung und Grammatik I Bnderungen verfolgen I Benutzerinformationen
Kompatibilitat Speicherort fiir Dateien
Ansicht | Allgemein I Bearbeiten | Drucken ] Speichern

Anzeigen
[V Hervorhebung IV animierter Text M en’
[V Textmarken IV Horizontale Bildlaufleiste Fhsghattierung:
[V statusleiste [V wertikale Bildlaufleiste Ilmmer ;I
[V Quickinfo [ Platzhalter fir Grafiken
Formatierungszeichen
I” Tabstoppzeichen [~ Ausgeblendeten Text
" Leerzeichen [~ Bedingte Trennstriche

I~ absatzmarken v alle
Seiten- und Weblayoutoptionen

[¥ Zeichnungen [V vertikales Lineal {Mur Seitenlayout)

[V Obijekkanker

[V Textbegrenzungen

Optionen fir Gliederungs- und Mormalansicht
I Auf Fensterbreite umbrechen  Breite der Formatvorlagenanzeige:

I Konzeptschriftart ID cm 5‘

| OK I Abbrechen |

Abbildung 1.37: Ansicht der Feldfunktionen aktiviert

i3l loes-word2.doc - Microsoft Word '
Jp_atei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster 2 _&c[obat[

DsEeRyY | 2ad o-o- a0 =dlcQ 48|17

]Standard v Times New Roman v 12 = I F X #sc % U B ‘E ===
J = = | 0 | ot a Favoriten | werchseln 2u
J Seriendruckfeld einfiigen - |y 4 ‘ 10 | » M | | B 2 2 Seriend:

=

E5 ‘ Giigraeber\LEHREVANW-INFywwwiloes-word2.doc

Bedingungsfeld einfligen ~

Eg-|-1-‘|-2~!'3-|:4-|-_l'l,-|-ﬁ:|-?-:-3-|:9-|-1P-|-11:|-12'Il~i3'|:14-|-lls-
{IF-{MER GEFIELD-Anrede-§=-"Herr"-"Lieber { MER GEFIELD-V orname-}""Licbe-§:
MERGEFIELD: Vomame- -MER GEFIELD-Vornamen2-§-<=-""-"und-"-","-§

1

Abbildung 1.38: Ansicht des Hauptdokumentes mit Feldfunktionen
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il loes-word2.doc - Microsoft Word ]

J[_)atei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster 7 Acrobat
DBERERY | 2B v-c-eBOR= SR 4E|q
JStandard + Times New Roman 512 . ’ F X #6¢c x* % U D II_%E ==

|« -D|° 2t @ Favoriten ~

J Seriendruckfeld einfligen ~ | Bedingungsfeld einfligen ~ | G | M 4 | 10 | > M | B | By 35 Dg Seriend

=
=
=

wechselnzu ~ | 5] } Gi\graeber\LEHRE\Anw-Inflwwwiloes-word2.doc «

E§.|.1.|.2.|.3.|.4.|.5.|.5.|.?.|.3.|.g.|.10.|.n.|.12.|.13.|.14.|.15.

{IF-{MER GEFIELD-Anrede-§=-"Herr"-"Lieber-{ MER GEFIELD-V orname-}'-"Liebe-{-
MERGEFIELD-Vormame-§"-$TF 4 MER GEFIELD-V ornamen2-§-<>-""-"und-"}","- ¢

1

2]

Wenn
Eeldname: wergleich: Vergleichen mit:

I.O.nrede ;I IGieich ﬂ IHerr

Dann diesen Text einflgen:
liebe

Ll I»

Sonst diesen Text einfigen:
lieber

Ll _|»

GEFIELD- Vo

ok |  abbrechen | [03- mitzuteilen,
— teilnehmen- {1

= et e ettt T ——

Abbildung 1.39: Einfigen der geschachtelten Wenn-Dann-Klausel

iaf loes-word2.doc - Microsoft Word )i

Jgatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster 7 Acrobat

DSHEGRY | 2R v- | QPOEB=HB T 4E|q
JStandard ~ Times New Roman - 12 ~| F X &c x* % U D ‘E = E
|« = | (] | o Q@ Favuritenv' wechseln 2u ~

|[ seriendruckfeld einfiigen ~ | Bedingungsfeld einfilgen + | 2 | 1 « [ 10 | » w | B} | B 3g 3 serien

55! | Gi\graeber\LEHRE\Anw-Inflwwwiloes-word2.doc  «

E Anrede Pl 4 0B B LT @ G 0 I 120 1 13 1 14 1 15
Yorname ' y ' : '

Mame
Adressel
PLZ
Ort
Tel_privat
Tel_geschaftlich
Fax_geschéftlich
Geb_Tag_VYorn
Geb_Tag_Vorn2
" {IFMERGEFIELD-Anrede-§="Herr"-'Lieber $IMER GEFIELD-V orname-§'""Licbe-§
MERGEFIELD-Vomame:-}"- §{TF-{ MER GEFIELD-V ornamen2-j-<>-"""-und-"$ TF-{-
MERGEFIELD-Anrede-% "Herr"-"liebe"-"lieber" }"," iﬂ[

Abbildung 1.40: Einfligen des Seriendruckfeldes
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3§ loes-word2.doc - Microsoft Word

]gatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster ? Acrobat
DZRERY|: n@dd o - [QPONE A0 487

J Standard ~ Times New Roman - 12 - ’ F X fc x* % U
J = = | o | ﬁ Q Favoriten « ’ Wechseln zu ~ | ﬁ ||G:i,graeber'LLEHRE\,Anw-lnfiwww\Iues-wordZ.dnc j N
] Seriendruckfeld einfigen ~ | Bedingungsfeld einfiigen + ‘ L | M 4 ’ 10 ‘ > M | End;esseBE Rg seriendruc

CTT LA,

IIE-u-x---2---3---4---5---s~|-7---s---9-n~1o---11---12---13---14---15--

{IF4 MER GEFIELD-Anrede-J-="Herr"-"Lieber- fMER GEFIELD-V orname-}"-"Liebe-$-
MERGEFIELD- Vomame-}'-}{ TF{-MER GEFIELD-V ornamen2-§-<>""-"-und-"{ TF-§-

MERGEFIELD-Anrede-¥-="Her"-"liche"-"licber"-{-MER GEFIELD-Vornamen2-:-" "3
T

Abbildung 1.41: Darstellen der Anredeformel im Feldfunktionenstatus

crosoft Word i

icht Einfiigen Format Extras Tabele Fenster ? Acrobat

Vs BAaS oo HEBEE-| Ml q e .@"
Garamond v 10 |Fj¥g|[§§§§ﬁlgzizl,g,a,v
1+ | Bedingungsfeld einfugen + | %2 | 1 < [ 1 | > w | B '.[ﬁw,[

DAESUETLL T IV W T VL YYYY

1

{ IF § MERGEFIELD #nrede ¥ = "Herr" "Lieber" "Liebe" §
Vorname2 <> """und §IF § MERGEFIELD Anrede § = ""Herr" "liebe" “heber“ B &2
Vorname?2 J|

heute mochte ic.hh[

N

Bedingungsfeld einfiigen: WENN ] 21 x|

';'Iﬂl UL}
Eeldname: Vergleich: Vergleichen mit:

l\u‘ornamez LI Iist nicht leer LI I

Dann diesen Text einfigen:
Euch

L« _I»

gpnst diesen Text einflgen:
Dix

Ll |

| oK I &bbrechen I

Abbildung 1.42: Wechsel zwischen Ein- und Mehrzahlanrede
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i Serienbrief.doc - Microsoft Word

JQﬂta’ Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabele Fenster 7 Acrobat

(x|

DERSGRY BRI 0.

B el e -0,

JEndmtente'xt = Garamond - 10 v|FI!.[|E§iiﬁ|iEEE|vI-A-,]
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Tirasden, § TIME \@ "dd WO 7y 39

| IF § MERGEFIELD Anrede § = "Hen" "Lieber" "Licbe" § § MERGEFIELD Vo

Vorname32 J<> " "un F # MERGEFIELD Antede } = "Herr" "liebe" "lieber"

Vorname2

heute mochte ich § IF § MERGEFIELD Vomarme2 §<=> """ "Euch" "Dir" § eine erste Vorinformation fiir unser-
Treffen geben

Textq

Da die Ubemachtungsméglichkeiten sehr gefragt sind, bitte ich §1F§ MERGEFIELD Vorname?2 Bz "Euch" -
"Dir" § ganz herzlich, mir unbedingt bis zum 14.12.2004 mitzuteilen, ob § IF § MERGEFIELD VornameZ2 <> """
"Thr" "Du" ¥ an unserem Treffen teinehmen § IF { MERGEFIELD Vorname2 <> "" "kénnt" "kannst" 3.9

o

» In der Hoffnung, bei Euch ist alles ckey, grifst Euchy

Max Mustermannf

Bitte i IF § MERGEFIELD Vomame2 ¥i<> "" "vergleicht Eure" "'vergleiche Deine" #-Koordinaten, damit die
Adressliste aktualisiert werden kann§

{ MERGEFIELD Vorname § § IF § MERGEFIELD VornameZ fi<=> " "und" " § § MERGEFIELD Vorname2 § §
MERGEFIELD Mame §4

{ MERGEFIELD Adressel 3

{ MERGEFIELD Fostleitzanl § ¥ MERGEFIELD Ort }

»

Lelel» ]«

| Seite 1
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Abbildung 1.43: Fertiger Brief bei eingeschalteter Feldfunktionsansicht
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Seriendruck-Manager L

21

Das Hauptdokument und die Datenquelle kdnnen nun verbunden werden
‘Wahlen Sie "Ausfihren”, um den Seriendruck abzuschliefien.

] Hauptdokument

Etstellen

Bearbeiten ~

Seriendruck: Serienbriefe

Hauptdokument: F:\sitte\LEHREY...\Serienbrief3.doc
2 Datenquelle

Daten importieren I
Daten: F:l...\Adressdatei2.doc

3 Daten mit dem Dokument zusammenfihren

Bearbeiten ~ I

Abfrageoptionen... I

Ausgewshlte Option

Leerzeilen in Adressen unterdriicken
Seriendruck in neues Dokument umleiten

Abbrechen I

Abbildung 1.44: Zusammenfiihren des Hauptdokumentes mit der Datenbank

Seriendruck Il _',Jll
Seriendruck in: n
[T - |

Zusammenfiihre
inrichten. ..
_E'm'“—en_] Agbrechen
Zu verbindende Datensatze

« alle C von; | Bis: |

I
Fehlerprifung... |

~Beim Verbinden der Datensatze

Abfrageoptionen... |

' Aus Leerfeldern resultierende Leerzeilen nicht drucken
" Aus Leerfeldern resultierende Leerzeilen drucken

Es wurden keine Abfrageoptionen bestimmt

Abbildung 1.45: Auswahl der Datensatze und Verknipfung mit dem Hauptdokument
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C - Microsoft Word

1 Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster 7

RV RS0 o

el e -0,

- (@aramond - 10 -

FXU|EEE=E* 2

S O-2-A -,

Seriendruckfeld einfligen ~

a/ f‘i@ @5 Seriendruck. ..

Bedingungsfeld einflgen ~ ”§| H 4 |1 | LS |

B

-“

O EEe I - Gt B P SO e 5 5 R i E I [ U B b S I e ot e S e - U e L
q : ) ! -Se%endruck—\forschau ' ; | ' ' y S

Pritz Mustermann

Obungsstr. 17
9999 Freistadt

Tel 0351 99 949 99

OfTerr

Fainer Maier
Terrassenufer 10

D1069 Diresden

Dresden, 21.10.2005

Lieber Rainer und liebe Hanna,

heute mochte ich Euch eine erste Vorinformation fiir unser Treffen peben.

Text

Da die Ubernachtungsmégichkeiten sehr gefragt sind, bitte ich Euch ganz herzlich | mir unbedingt bis zum
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Abbildung 1.46: Serienbriefvorschau in Hauptdokumentansicht
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Abbildung 1.47: Anzeige der Adressdatenbank in der Hauptdokumentansicht
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Abbildung 1.48: Fertiges Hauptdokument eines Seriendruckes
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Abbildung 1.49: Beispiel eines fertigen Serienbriefes
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Abbildung 1.50: Beispiel einer mittels MS-Word erstellten Adressdatenbank
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