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Adressverwaltung - Serienbrief erstellen

Adressen filtern / selektieren

RS (Arbeitsdaten)/Adress-Stamm]

1. Sie befinden sich in der

Alle Adressen markieren

lschen

L ) : | .
o g B o= B = Adressverwaltung von Sorba, wo Sie alle
| | | \ bendtigten Adressen erfasst haben.

~ 1 Muster BAU AG St. Gallen Obere Muster BAU £
: ~ 2 Miiller Markus Arbon Markus Miller
v Sondeii . . . .
—r i Emst Hauser 2. Markieren Sie mit der Funktion
I 5 Consoni Beat AG St. Gallen Lin Consoni Beat . .
i & Walder Ren St Gallan Rens Vialder Markieren / Aktuelle Adresse markieren
I 7 Clerici Bruno St. Gallen Bruno Clerici .
I e 8 Benz Beat St. Gallen Architekturblr F7 a”e geWunSChten Adressen,
| 9 China Wushu Institut St Galle China Wushu
I = 10 Wild Kurt u. Elsbeth Wittenbac Kurt u. Elsbeth Wild
I ~ 12 Alterssiedlung Genossenschaft Alterssiedlung
[l m 13 BauWerk Arbon, Weitegasse 6 BauWerk

Serienbrief in Winword sta

o 3. Wahlen Sie die Funktion Drucken /
serennal l: Serienbriefe in Winword.

ﬂ Adless-ﬁ Suchname Etiketten in\u’\linword ]
| Fakturaliste
Y| 1 Listen
i3 r Markus Arbon Markus
il 3 Sonderegger Kurt Arbon Kurt
| e 4 Hauser Emst Horn Emst
r 5 Consoni Beat AG 5t Gallen Lin
L m 6 Walder René 3t. Gallen Rene
1] 7 Clerici Bruno St. Gallen Bruno
I~ s § Benz Beat St Gallen
m 9 China Wushu Institut St. Galle
g 10 Wild Kurt u. Elsbeth Wittenbac Kurt u. Elsbeth

B} Dokument1 - Mi

4. Winword und ein neues, leeres
Dokument werden automatisch gedffnet.

Exfres | Tobele Fenster 2
Rechtschreibung und Grammati.., F7
Alt+icken auf

Recherchieren.

Sprache »

#] AutoZusammenfassen...

Freigegebener Arbeitsbereich, .

5. Starten Sie mit der Funktion Extras /
_# Anderungen nachverfolgen Strg+Umschalt+E .
SO Briefe und Sendungen /

Dokument schitzen.

Al , Serienbrieferstellung den Seriendruck-
Briefe Und Sendungen » = .
et s | Assistenten.

Umschisge und Etketten.

| Malya »
1 Vorlagen und add-Irs, .
| AutoKorrektur-Gptionen...

L [<]

Brief-Assistent.

Angassen...

Optionen.
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6. Sie befinden sich im Seriendruck-
Assistenten bereits bei Schritt Nr.3.

Tip!

Das aktuelle Dokument wurde
automatisch mit den in der
Adressverwaltung markierten Adressen
verknlipft (SERIE.AQ).

=aEeug r ]

= 0 2|+

i NN OodSEd O -L-A-===aall
el A1 U1 Buasam Ze1 S1 i i s o DeuschGe

Zum Erstellen des Adressblockes klicken
Sie das Icon Seriendruckfelder einfligen
an.

Seriendruckfeld einfiigen : 8

«Anredem«Name»«Vornames Wahlen Sie alle gewlinschten Felder aus,

Einfigen:

O asressflder © patenarkelder die von der Adressdatenbank auf den
Eelder: . . .
v A Serienbrief Ubertragen werden soll.

hrame |
Vorane Klicken Sie dazu auf die entsprechenden
MName . . . .o
Name 2 Felder und auf die Schaltflache Einfligen.
assE
PLZ . .
et e 9. Nachdem Sie alle Felder ausgewahlt
Tel_Geschaft . . .
Teprvat a haben klicken Sie auf Schliessen.

[FeldeLausw'ah\en.‘.J ﬁ Einfiigen I [ Schliefen ]
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- «Anrede»Y © Vorhandane Lite vervenden
«Name»«Vorname»y | O von utookontakien wahien
«Strasse»] O Neve Liste eingeben
«PLZ»«Ort»§ Vorhandene Liste verwenden

Zurzit werden v Emofanger sl aus:

1 s
1 3 Ander e wahen..
i 2 Erofingenstebeabeten.

¥/ schritt3von6_
5 9 Weltriscveben e tven bt
* | @ 2ok Dolument wid gestartet

CDosdaEE oL A==saall
Sete 1 b1 Y1 Bei83am 713 Spi © Deuschpe G

¥ Schritt 3 von 6

o # Weiter:Schreiben Sie Thren Brief

kS 4 Zurick: Dokument wird gestartet
|

* | Schritt 4 von 6

% Weiter:Vorschau auf Thre Briefe
¥ 4@ Zurick: Empfanger wahlen

10.

11.

12.

13.

@ SORB

AUF ZUKUNFT BA

Ordnen Sie die Seriendruckfelder
wunschgemass an.

Tip!

Setzen Sie zwischen den Variablen PLZ
und Ort ein Leerzeichen.

Verfassen Sie den Text.

Klicken Sie an: Weiter: Schreiben Sie
lhren Brief.

Klicken Sie an: Weiter: Vorschau auf lhre
Briefe.

Druckvorschau / Empfiangerliste bearbeiten

MusterrBAU'AGY
Oberer-Graben{
9000-St.-Gallen{
i

1

1

1
St.-Gallen,21.-Dezember-2009-¢

NOoMHAGgE - Z-A-==caal
el A1 i1 Bu7em Ze@ S1 1A Ao 0 ¢ dexhOe GF

14.

lhr Serienbrief wird jetzt pro Empfanger
dargestellt.

Tip!

Mit den Schaltflachen Nachster
Datensatz und Vorheriger Datensatz
wechseln Sie zwischen den einzelnen
Briefempfangern.

H 41 (!
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Tip!
Vorschau auf Thre Briefe Uber den Button Empféngerliste
= Herist eine Vorschau fiir einen bearbeiten haben Sie jetzt immer noch
Seriendruckbrief. Um eine Vorschau fir . . . . "
weitere Briefe 2u sehen, Kicken Sie auf: die Méglichkeit, die Empfanger zum
Empfanger: 1 Seriendruck hinzuzufligen oder zu
% Empfanger suchen... |6schen.
Anderungen vornehmen

Sie kénnen auch Thre Empfangerliste &ndern:
Empfangerliste bearbeiten...

Empfanger ausschliefen

Wenn Sie die Briefvorschau beendet haben,
klicken Sie Weiter, Dann kénnen Sie die
zusammengefithrien Briefe drucken oder
editieren, um persénliche Kommentare
hinzuzufiigen.

Serienbrief ausdrucken

14. Klicken Sie an: Weiter: Seriendruck
*|  schritt 5 von &

beenden.
o % Weiter:Seriendruck beenden
¥ 4@ Zurtck: Schreiben Sie Thren Brief
=
IR = isen - 15. Drucken Sie den Serienbrief Gber das
_ EHB Icon Drucken aus.
Seriendruck beenden

Seriendruck kann jetzt Ihre Eriefe erstellen.

Wahlen Sie “Individuelle Briefe bearbeiten”,
um Briefe zu personalisieren. Die
zusammengefiihrten Briefe werden in einem
W neuen Dokument gedffnet. Um alle Briefe zu
andern, wechseln Sie zum Originaldokument.

riefe bearbeiten. ..
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