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Wiederholung 
Serienbriefe

Serienbriefe sind Briefe, die einen individuellen Namen mit der zugehörigen Adresse und eine individuelle Anrede, aber immer den gleichen Brieftext haben.
Was ist zu tun? man benützt den Serienbriefassistenten um ...
1. das Hauptdokument zu erstellen (den Brieftext),
2. die Datenquelle zu erstellen (aus Word, Outlook, Excel oder Access),
3. Seriendruckfelder einzufügen,
4. mit der Vorschau die Serienbriefe einzeln zu kontrollieren,
5.  und am Ende alle Briefe auszudrucken.
Der Serienbriefassistent führt Sie durch die einzelnen Schritte.
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1. Schritt : das Hauptdokument erstellen
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Schreiben Sie nun den Brieftext und klicken Sie auf „aktuellen Text verwenden“.
· Erstellen Sie nun die Datenquelle. Nach Fertigstellung „OK“.
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· Da sie den Brief schon geschrieben haben, wählen Sie nun die Seriendruckfelder aus:
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Morgenster Gesundkost
Herr Johann Firbas Jr.
Hasenholzneg 714
3657 Schwanden







· Als Nächstes die Grußzeile:
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-> 
· Da der Brief schon geschrieben ist gehen wir weiter zur Vorschau
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Nun können einige oder alle Briefe noch kontrolliert werden.


· nach „Seriendruck beenden“ kann man die Briefe noch einmal bearbeiten oder ausdrucken:
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Übung: Schreiben Sie eine Mitteilung über Ihre Adressänderung an Ihre Freunde und Bekannten. Platzieren Sie das Adressfeld auf 4cm unter dem oberen Papierrand links , um Fensterkuverts verwenden zu können.
Serienbrief anpassen

Bei unserem Serienbrief ist die Anrede nicht optimal. daher müssen wir ihn anpassen.

Wenn wir die Empfängerliste aufbauen, brauchen wir noch zusätzliche Felder. 
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	Einige Felder sind gelöscht, „Firmenanrede“ und „Anrede“ sind dazugekommen


Im Schritt 4 des Serienbriefassistenten können wir nun den Adressblock und die persönliche Anrede genau gestalten:
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ich heiBe Franz Mustermann und biete Ihnen an, Sie bei Ihren Gartenarbeiten zu unterstiitzen.
Die Stunde verrechne ich mit 10€.
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<Unterschrift> ist nur eine Erinnerung für uns , dass hier noch unterschrieben werden muss. Die Briefe an die drei Adressaten aus unserer Empfängerliste schauen jetzt so aus:
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Bemnogasse 1
1080 Wien

Wien, den 1152011

Hen Dr Wilhelm Einser

ich heiBe Franz Mustermann und biete Ihnen an, Sie bei Ihren Gartenarbeiten zu unterstiitzen.
Die Stunde verrechne ich mit 10€.

Mit freundlichen GrilBen

<Unterschuift>
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Frau Beate Zweier

ich heiBe Franz Mustermann und biete Ihnen an, Sie bei Ihren Gartenarbeiten zu unterstiitzen.
Die Stunde verrechne ich mit 10€.

Mit freundlichen GrilBen

<Unterschuift>
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Sehr gechrte Damen und Hemren

ich heiBe Franz Mustermann und biete Ihnen an, Sie bei Ihren Gartenarbeiten zu unterstiitzen.
Die Stunde verrechne ich mit 10€.

Mit freundlichen GrilBen

<Unterschuift>




Schaut schon ganz gut aus. Aber wo sollten wir noch etwas verbessern ?

Neuer Stoff
Formatvorlagen

Wenn Sie immer wieder ein gleiches Erscheinungsbild Ihrer Dokumente brauchen, können sie 

Formatvorlagen verwenden. Sie sind als .dot Dateien abgespeichert. Zum Beispiel können Sie im Briefkopf der Vorlage Ihre Adresse und Ihr Firmenlogo anordnen.
Nicht nur Inhalte von Dokumenten, auch Tabstopps, Einzüge, Schriftart und das Papierformat (die Seiteneinrichtung ) kann in der Vorlage festgelegt sein. Auch Symbolleisten können festgelegt werden. Sie müssen dann nur noch den Text eingeben.

jedes neue Textdokument basiert auf der mitgelieferten Vorlage NORMAL.DOT. Word bietet aber auch andere Vorlagen an. Immer , wenn Sie ein neues Dokument beginnen, öffnet sich ein Arbeitsbereich:
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Word bietet einige Formatvorlagen offline an: „Vorlagen auf meinem Computer“.

Wenn Sie Office Online Formatvorlagen verwenden wollen, müssen Sie sich registrieren.
Zu jeder Dokumentenvorlage gehört eine Liste an Formatvorlagen.

Im Text können Sie an der Einfügemarke aus der Formatvorlagenliste eine Vorlage auswählen [image: image15.png]
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Wenn Sie den Aufgabenbereich aktivieren (Ansicht – Aufgabenbereich), können Sie „Formatvorlagen und Formatierung“ auswählen. Sie sehen dann die Formate, die für dieses Dokument offen sind, das ist dieselbe Liste wie oben. Unten sehen sie aber eine Liste mit verschiedenen Auswahlen von Formatvorlagen:[image: image17.png]


 .
Wenn Sie in einem vorhandenen Dokument die Formatvorlage für eine Überschrift wissen wollen, klicken Sie sie bei geöffnetem Aufgabenbereich einfach an.

Beispiel:

Meine Überschrift
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	Rechts oben im AB sehen sie nun alle damit verbundenen Formateinstellungen.

Übung: Untersuchen Sie dieses Dokument auf die darin vorkommenden Formatierungen.

1. Aufgabenbereich öffnen [image: image19.png]



2. Überschrift anklicken

3. Im AB „Alles markieren“ anklicken: Sie sehen nun alle Vorkommen der Formatierung, die Sie ausgewählt haben. 

4. Klicken Sie auf das Formatanzeigefeld und wählen sie „Formatierung löschen“.
5. Wählen Sie nun aus der Liste unterhalb wieder „Überschrift 1“. was hat sich gegenüber dem Originaldokument geändert?

6. Klicken Sie auf „neue Formatvorlage“ und erstellen Sie eine FV „Überschrift 1 kursiv“ .

7. Ändern Sie alle Überschriften 1 wieder auf „Überschrift 1 kursiv“.
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Einem Text eine neue Dokumentenvorlage unterlegen
· Öffnen Sie ein neues Dokument

· Öffnen Sie die Vorlage „professioneller Bericht“

· Löschen Sie den gesamten Text

· Fügen Sie den Text ab „neuer Stoff“ aus diesem Dokument in das nun leere neue Dokument ein.

Was hat sich geändert ? 

Eine neue Dokumentvorlage erstellen
Übung: Es soll eine Dokumentenvorlage für eine Rechnung , die ungefähr so wie im Bild unten aussieht, erstellt werden. 
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