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8.4.5 Beispiel 179: Serienbriefe mit Word erstellen
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Die Datenbank 179Stadtlupe ist geoffnet.

Erstellen Sie eine neue Abfrage in der Entwurfsansicht. Fiigen Sie die Tabelle
Kunden hinzu.

Die Abfrage soll die Felder NAME, ANSPRECHPARTNER, STRABE, PLZ und ORT
enthalten.

Geben Sie als Kriterium fur den ORT Berlin ein und sortieren Sie die
Postleitzahlen Aufsteigend.

Speichern Sie die Abfrage unter Kunden in Berlin und schlieBen Sie diese.
Markieren Sie im Datenbankfenster diese Abfrage und wechseln Sie in das
Register EXTERNE DATEN.

Klicken Sie in der Gruppe EXPORTIEREN auf WORD-SERIENDRUCK.
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Abb 418 Word-Seriendruck-Assistenten starten

Verkntipfen Sie Ihre Datensatze mit dem bereits vorhandenen Word-
Dokument Sommerfest.docx.

Nun wird Word mit dem Dokument Sommerfest gedffnet und das Register
‘SENDUNGEN eingeblendet.

Positionieren Sie Uiber SERIENDRUCKFELD EINFUGEN die aus Access
bernommenen Datenfelder im Adressbereich der Einladung.

Uberprifen Sie die Serienbriefe mit VORSCHAU ERGEBNISSE/AUTOMATISCHE
FEHLERPRUFUNG.

Speichern Sie die Serienbriefdatei unter Serienbrief Sommerfest 2011 und
schlieBen Sie diese.

SchlieBen Sie die Datei Sommerfest auch, jedoch ohne die Anderungen zu
speichern.

Die Serienbriefdatei Serienbrief Sommerfest 2011 kann nun immer wieder
aufgerufen werden. Sie kannen den Seriendruck direkt tber Word einleiten.
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Abb 419 Positionierung der Seriendruckfelder




