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	Serienbriefe, Etiketten

	Kursziel
	Sie kennen wie man Falzzeichen einfügt und lernen den Adressbereich für Fenstercouverts auszuloten.
Sie wissen wie man Serienbriefe und Etiketten erstellt.



Briefformate
	Europa
Als übliches Briefformat gilt in Europa das Format A4 (21,0 x 29,7 cm). Das Seitenverhältnis im A-Format ist 1 zu Wurzel 2. Dadurch bleibt beim Halbieren das Seitenverhältnis gleich.
Das A4-Format halbiert ergibt das Format A5, ein weiteres Mal das Postkarten-Format A6.
Dazu passend gibt es Briefumschläge, diese haben das C-Format, etwas grösser als das A-Format.
Amerika
In Amerika gilt jedoch das Letterformat (21.5 x 280 mm). Beachten Sie jeweils im Programm, ob das Druckformat A4 ist, amerikanische Programme haben oft das Letterformat voreingestellt.
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Geschäftsbriefe
Im Geschäftsbereich hat sich für den Versand das Format A6/5 und C6/5 durchgesetzt. Es ist eine Kombination aus A5-Breite und A6-Höhe.
Das A4-Briefpapier wird 2-mal parallel gefalzt. Briefvordrucke haben oft ein Falzzeichen am rechten Rand. In der Schweiz ist es in der Regel bei 10,5 cm, in Deutschland bei 12,3 cm.

	Falzzeichen 10,5 cm
	Falzzeichen 12,3 cm

	Die Unterkante wird auf das Falzzeichen gelegt und gefaltet. Anschliessend wird auf dem Falt der Unterteil gefalten.
	Die Unterkante wird auf das Falzzeichen gelegt und gefaltet. Anschliessend wird der Unterteil auf die Oberkante gefalten.

	Vorteil: Der zweite Falz ist einige Millimeter unter dem oberen Papierrand und daher beim Oeffnen geschützt.
	Einfacherer Ablauf beim Faltvorgang.



Loch- und Falzmarken setzen in Microsoft Word
Klicken Sie im Reiter Einfügen auf Kopfzeile und rufen dann Kopfzeile bearbeiten auf.
Wechseln Sie erneut ins Register Einfügen und wählen dort unter Illustratoren die Option Formen, dann Linie.
Zeichnen Sie mit der Maus am linken Rand eine waagrechte Linie.
Die Falzmarke liegt bei 10.5 cm. Schieben Sie diese Marke an die richtige Position.
Wiederholen Sie die Linie für die Lochmarke. Für die Lochmarke stellen Sie als vertikale Position 14,85 cm ein und ziehen Sie diese etwas nach rechts, damit Sie diese im Locher auch sehen.

Ausloten des richtigen Platzes für die Adresse
Falten Sie ein A4-Papier, so dass die Höhe 105 mm ist.
Entfernen Sie aus dem Briefumschlag die Fensterfolie.
Legen Sie den Brief in den Umschlag und schieben Sie das Papier ganz nach unten und ganz nach rechts.
Ziehen Sie mit dem Bleistift dem Fenster entlang eine Linie.
Schieben Sie das Papier ganz nach links und ziehen Sie die Linie.
Schieben Sie das Papier ganz nach oben und ziehen Sie die Linie.
Schieben Sie das Papier ganz nach rechts und ziehen Sie die Linie.
Die innere Fläche stellt den Adressbereich dar, so dass die Adresse immer sichtbar ist.
Der äussere den nicht zu verwendeten Bereich, damit er nicht im Fenster erscheint.
Fazit: Die Adresse sollte daher etwa 125 mm von links und 60 mm von oben beginnen.

Serienbriefe
Ein Serienbrief ist ein Dokument, das an viele Empfänger versendet wird. Adresse, Anrede und Teile des Inhalts sind meist personalisiert und können den Anschein eines persönlichen Briefs erwecken.

	Der Serienbrief
Er besteht aus einem Hauptdokument (dem eigentlichen Brief) und einer Datenquelle. Word trägt automatisch die Adresse, die Anrede und weitere gewünschte Felder im Hauptdokument einOeffnen des vorbereiteten Dokuments
Oeffnen Sie das Dokument Serienbrief_Start.docx.
	

	Den Seriendruck-Assistenten starten
Um den Seriendruck-Assistenten zu starten klicken Sie in der Menüleiste Sendungen auf den Befehl Seriendruck starten und wählen dann die Option Seriendruck-Assistent mit Schritt-für-Schritt-Anweisungen.

Mit seiner Hilfe wird der Serienbrief in 6 Schritten erstellt.
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	Schritt 1: Dokumenttyp festlegen
Als ersten Schritt muss man den Dokumenttyp festlegen. Hier können wir zwischen einem Brief, einer E-Mail, Briefumschlägen, Etiketten und einem Verzeichnis wählen. In unserem Fall wählen wir Briefe  aus.
Klicken Sie unten auf Weiter: Dokument wird gestartet..
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	Schritt 2: Startdokument wählen
Im zweiten Schritt können wir entscheiden, ob wir ein bereits vorhandenes Dokument verwenden möchten oder ein neues Dokument erstellen möchten.
Wir wählen das bereits geöffnete Dokument über Aktuelles Dokument verwenden.
Klicken Sie auf  Weiter: Empfänger wählen.
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	Schritt 3: Empfänger wählen
Hier können Sie wählen, ob Sie eine vorhandene Adressliste (z.B. eine Excel Tabelle) verwenden möchten, aus den Kontakten wählen oder eine neue Liste erstellen wollen. 
Klicken Sie  Weiter: Vorhandene Liste verwenden.
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	Mit einem Klick auf  Durchsuchen suchen Sie im Transfer-Verzeichnis die die Excel-Tabelle Adressliste.xlsx  mit den vorhandenen Adressen.
Im darauf folgenden Fenster können Sie die Empfänger auswählen. Zusätzlich haben fortgeschrittene Anwender die Möglichkeit, die Empfängerliste zu verfeinern (Sortieren usw.)

Klicken Sie auf OK. Die Daten der Tabelle werden übernommen.
Klicken Sie  Weiter: Schreiben Sie Ihren Brief.

	[image: ]
[image: ]

	Schritt 4: Brief schreiben
Setzen Sie den Cursor in das graue Adressfeld.
Klicken Sie rechts auf  Adressblock… dann öffnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie den Adressblock formatieren können. 

Sie sehen rechts in der Vorschau, dass nur der Name und der Ort angezeigt werden.
Sie können die Adresse ergänzen: 
Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche Weiter: Felder auswählen…
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	Im sich daraufhin öffnenden Fenster sehen Sie die Feldnamen. Ein Teil der Felder wurde von Word bereits korrekt zugeordnet, die anderen können Sie selbst anpassen.

Ordnen Sie der Adresse 1 das Feld Strasse zu, damit die Strasse eingefügt wird.
Ordnen Sie in Land oder Region den Wert Nicht übereinstimmend zu, damit das Land nicht übernommen wird.
Klicken Sie auf OK.
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	Geben Sie im rot markierten Feld die Grusszeile ein und loten Sie die Möglichkeiten aus.
Klicken Sie auf OK.
	

	Geben Sie im grau markierten Bereich Weitere Elemente  die Datenbankfelder Anrede und Name  ein.
Klicken Sie auf OK.
	

	Klicken Sie  Weiter Vorschau auf Ihre Briefe.
	

	Schritt 5: Vorschau auf unsere Briefe
Hier wird das fertige Dokument angezeigt. Mit den Vor -und Zurück-Schaltflächen können Sie durch die Datensätze navigieren.
Hier ist es noch möglich, die Empfängerliste zu bearbeiten oder zum Brief zurückzukehren
Klicken Sie  Weiter Schreiben Sie Ihren Brief.
	

	Schritt 6: Drucken
Hier haben Sie die Wahl zwischen  Drucken… und Individuelle Briefe bearbeiten….

Bei Drucken werden die Briefe sofort ausgedruckt
Bei Individuelle Briefe bearbeiten wird ein Word-Dokument erstellt das alle einzelnen Briefe enthält und überarbeitet oder ausgedruckt werden kann.
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	Serienbriefe speichern und öffnen
Jetzt kann der Serienbrief für weitere Zwecke abgespeichert werden. Er sieht dann im Ordner aus wie ein normales Dokument, macht aber beim erneuten Öffnen auf die Verbindung mit der Datenquelle aufmerksam.
	




Etiketten 
Mit der Seriendruckfunktion können Sie die Adressen ab Ihrer Adressliste auf Etiketten ausdrucken. Sei es auf einen Endlos- oder einen Seitendrucker. Dabei wird jede ausgewählte Adresse auf eine Etikette gedruckt.

Für den Hausgebrauch wird oft dieselbe Adresse benötigt, sei die eigene, die Bank, die Krankenkasse oder sonst eine. Dazu können Sie ein Etikettenblatt mit einer Adresse füllen.

1 Bogen je Etikette

	Erstellen Sie über Datei | Neu ein neues leeres Dokument.
Klicken Sie im Register Sendungen die Schaltfläche Etiketten.
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	1 Adresse
Tippen Sie die Adresse in das Feld Adresse.
2 Drucken
Wählen Sie aus, ob Sie eine Seite voller Etiketten wünschen Eine Seite desselben Etiketts oder ob Sie nur Ein Etikett benötigen.
Wählen Sie Eine Seite desselben Etiketts 
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	3 Etikett
Wählen Sie die Etikettenart. Klicken Sie dazu auf den Button  Optionen. Hier können Sie den Hersteller und das Modell auswählen. Sie finden den Hersteller und das Modell auf der Verpackung. In diesem Beispiel wählen wir die Standardformatierung vom Hersteller Avery Zweckform die Nummer 3422. Klicken Sie anschließend auf den Button OK.
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	Dokument erstellen 
Klicken Sie auf den Button Neues Dokument. Das Etikett wird nun in Word übertragen. Sie können jetzt noch die Schrift und die Farbe des Etiketts verändern.
Mit den Word-Funktionen können Sie das Dokument sichern oder ausdrucken.
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