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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Einfithrung Seriendruck - Einladung zum Elternfriihstiick 2.33

Voriiberlegungen

Kompetenzen und Unterrichtsinhalte:

o Die Schiiler planen und gestalten ein Anschreiben fiir das Elternfriihsttick der Klasse.
o Sie lernen bei der Bearbeitung der Aufgabe die fiir einen Seriendruck notwendigen Elemente kennen und
fligen diese zu einem Serienbrief zusammen.

Anmerkungen zum Thema (Sachanalyse):
Seriendruck

Ein Seriendruck vereinfacht das Verfassen von Dékumenten mit Giberwiegend gleichlautendem Inhalt
an mehrere Personen. Sie unterscheiden sichwvoneinander durch unterschiedliche Anschriften und
personalisierte Textpassagen.

Charakteristisches Merkmal des Seriendrucks ist die Kombination von variablen (veranderbaren)
und gleichbleibenden Textelementen. Der Text, der fir jeden Seriendruck gleich lautet, wird im
sogenannten Hauptdokument erfasst und gespeichert. Dieses enthalt neben dem Standardtext auch
die entsprechenden Seriendruckfelder (Platzhalter), mit deren Hilfe die variablen Textelemente (z.B.
Name und Adresse) an den gewinschten Stellen eingefligt werden konnen.

Diese variablen Textelemente werden in der Datenquelle erfasst und gespeichert. Diese Datenquelle
liegt in der Regel datenbankmalig (tabellarisch) aufbereitet vor — das bedeutet, dass jedem einzelnen
Empfanger ein individueller Datensatz zugeordnet ist. Die Datenbank kann mit der Textverarbeitung,
der Tabellenkalkulation oder einem Datenbankprogramm erstellt werden.

Die Seriendruckfunktion sorgt letztendlich dafir, dass diese beiden Dokumenttypen — Hauptdoku-
ment und Datenquelle — miteinander verbunden werden. Dabei werden die Seriendruckfelder im
Hauptdokument durch die empfangerspezifischen Daten aus der Datenquelle ersetzt. Das Ergebnis
sind einzelne Dokumente mit gleichem Inhalt, aber unterschiedlichen Empfangernamen und -adressen.

Datenquelle als Datenbank

Um das benotigte Datenmaterial sollte man sich bereits vor dem Erstellen eines Seriendrucks kiim-
mern. Hiermit wird dann im Zuge des Seriendrucks eine neue Datenquelle direkt aus dem Textver-
arbeitungsprogramm erstellt oder aber auf bereits vorhandene Datenquellen zurtickgegriffen. Bei der
Verwendung bereits existierender Datenquellen ist lediglich darauf zu achten, dass die Tabelle richtig
strukturiert ist: Das Textverarbeitungsprogramm benétigt fir die korrekte Abwicklung des Seriendrucks
zwei Bestandteile innerhalb der Datenquelle — den Steuersatz und den Datensatzbereich. Die
Datenbank enthalt die variablen Daten (z.B. Name, Anschrift, Anrede, Kundennummer), die mithilfe
von Feldern in die Textvorlage integriert werden. Zusatzlich kdnnen mit den Informationen der Da-
tenbank zielgruppengerechte Seriendrucke erstellt werden. Zum einen konnen die Adressen nach
verschiedenen Kriterien gefiltert werden, um nur eine bestimmte Zielgruppe anzuschreiben. Zum
anderen konnen Teile des Inhalts an Bedingungen geknlpft werden, um eine weitere Individualisie-
rung zu erreichen.

Hauptdokument

Das Hauptdokument beinhaltet in erster Linie die fur alle Empfanger gleichlautenden Text- bzw.
Grafikelemente, die wie gewohnt formatiert werden konnen. Weiter miissen im Hauptdokument
die Seriendruckfelder eingefligt werden, an deren Stelle dann im Zuge des Seriendrucks automatisch

die entsprechenden empfiangerspezifischen Daten eingesetzt werden.
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

2.33

Voriiberlegungen

Erstellen von Serienbriefen

Es sind zwei Ausgangsdateien notwendig.

Einfilhrung Seriendruck - Einladung zum Elternfriihstiick

Elternfrithstiick

Sehr geehrte Frau «Names, sehr geelrter Harr «Namey,

die Schiiler der Klasse 9 a, laden Sie recht herzlich zu unserem ersten Elternfrithstiiek

Damit Sie sich von uns so richtig verwihnen lassen konnen, sorgen wir fior Essen und Getranke. Da ™

jedoch einige Ausgaben habenwerden, bitten wir Sie um Spenden fiir unsere Frohstiicksaktion. Den
Gewinn werden wir filr unsere Abschiussfahrt verwenden!

Zeit: Montag, 07.10.2013 um 09:30 Uhr
Ort: Schulkiiche

Um zu kisnnen, t wir eine verbindliche Zu- oder Absage, die Sie bitte
unterschrieben hrer Tochter/ Threm Sohn mit in die Schule geben.

Mit freundlichem Grufi

Muster
Klassenleiter

Harsbruck

Vi

Edith und Ote Minch

Am Anger 5
92127 Hersbruck

Elternfrihstick

Um

Grete-Scbickedans- M < Higpeeger 5v, 7
By R und Herm

jedochainige Ausgaben haben werden, bitten wir S
Gewinn werden wir filr unsere Abschiussfaht verwenden!

*F121T Hebruck

Sehr geehrte Frau Minch, sebr peebrier Herr Mineh,

Hauptdokument Datenquelle/(Steuerdatei)
(Textdatei) =
= R = Vornamel Vomn&zm\.ﬁ-ane Postleitzahl | Ort
Bl
PR e W Edith , |Otto Miinch | Am Anger 592127 Hersbruck
I e Iise \ |Harald y [Herold |Hauptstr.23[91230 Happurg |
i Anke \ /Hubert” [Schuster |Wiesenstr. 891224 Hartstein
Grete-Sebackedame M5 + Happurper Str. 7+ 01 0 Hersbeuck
Frau und H E::f::i:dmm -
«Vomamel d «Vorame2w «Names
«S-lulk.» Mime Mhaster. = . .
o o St 71 Seriendruck/Serienbrief
E-Mal Bluﬁl;zsuf_]h;ﬂummh 1l e 5
Oree- SR We e b

 wwwminelsctult-hebnack de

ThrZeichen:

Thre Nacheick vem:

Utser Zeidhen: g
Uinsers Nachsichtvom:

ame: Muster

Teefiom:
Teladzs:

die Schller der Klasse 9 a, laden Sie recht herzlich zuunserem ersten Ellernfrithsick ein.

Danit Sie sich von uns so richtig verwehnen lassen kbnnen, sorgen wir fiir Essen und Getrinke Da wir

09151 3445

09121 71272
werulning el bule-bersbek £4
30.09.2013 Ba

Spenden

Den

Zeit: Montag, 07102013 um 09:30 Ulr
Ort: Schulkiiche

ieben Threr T

zu ktunen, bendtigen wir eine

‘mit in die Schul

Mit freandlichem Grald

Muster

Zu- oder Absage, die Sie bitte
ben.

Klassenleiter

enleiter
senleier

Die Erstellung eines Seriendrucks wird inzwischen von nahezu allen Textverarbeitungsprogrammen
unterstltzt. Viele Programme bieten dafiir einen Assistenten, der die Erstellung des Seriendrucks
schrittweise begleitet. Die Datenquelle (Datenbank) als Steuerdatei kann dabei meist direkt beim
Vorgang ,Erstellen des Seriendrucks” mittels Assistenten oder bereits im Vorfeld erstellt werden.

Entsteht die Datenquelle erst beim Seriendruck selbst, so ist es jeweils von der Art und der Version
des Textverarbeitungsprogramms abhangig, welche Dateiversion dabei entsteht. Diese kann eine
Textverarbeitungstabelle, die in der ersten Zeile des Dokuments steht, aber auch eine Datenbank
sein. Wird auf eine bereits vorhandene Steuerdatei zuriickgegriffen, so besteht auch die Moglichkeit,
eine Datenbank aus der Tabellenkalkulation zu verwenden.

2
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Einfithrung Seriendruck - Einladung zum Elternfriihstiick 2.33

Voriiberlegungen

Die Datenquelle (Steuerdatei) kann bei Verwendung von Microsoft Word im Vorfeld erstellt werden:

¢ mit dem Textverarbeitungsprogramm als Tabelle,
e mit dem Tabellenkalkulationsprogramm als Arbeitsmappe oder
e mit dem Datenbankprogramm.

(Quelle: office.microsoft.com)
Schritte beim Seriendruckvorgang am Beispiel Microsoft Word 2010

1. Richten Sie das Hauptdokument ein. Das Hauptdokument enthalt den Text und die Grafiken, die
in allen Versionen des zusammengefuihrten/Dokuments identisch sind, z.B. die Absenderadresse
oder die Gruftformel in einem Serienbrief«(siehe/Grafik auf Seite 2).

2. Verbinden Sie das Dokument mit einer Datenquelle. Eine Datenquelle ist eine Datei mit Daten, die
in einem Dokument zusammengefiihrt werden sollen, z.B. die Namen und Adressen der Empfan-
ger eines Briefs (siehe Grafik auf Seite 2).

3. Passen Sie gegebenenfalls die Liste'der Empfanger oder Elemente an.

4. Figen Sie Platzhalter, sogenannte Seriendruckfelder, zum Dokument hinzu. Beim Durchfiihren des
Seriendrucks werden die Seriendruckfelder mit Daten aus der Datendatei gefiillt.

5. Zeigen Sie eine Vorschau an und stellen Sie den Seriendruck fertig. Sie konnen fir jede Kopie des
Dokuments eine Vorschau anzeigen, bevor Sie die ganze Gruppe drucken.

Verwenden Sie die Befehle der Registerkarte Sendungen, um einen Seriendruck durchzufiihren.

Hinweis: Darlber hinaus bietet der Aufgabenbereich ,Seriendruck” die Moglichkeit, einen Serien-
druck auszufiihren. Dort werden Sie schrittweise durch den Vorgang gefiihrt. Klicken Sie zum Ver-
wenden des Aufgabenbereichs in der Gruppe , Seriendruck starten” auf der Registerkarte ,Sendungen”
auf ,Seriendruck starten” und anschlielRend auf , Seriendruck-Assistent mit Schritt-flir-Schritt-Anwei-
sungen”.

= E-Mail-Nachrichten
=3

Umschldage...
LSl Efiketten...
E Verzeichnis

@ Mormales Word-Dokument

@ Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-5chritt-Anweisungen...
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

2.33 Einfiihrung Seriendruck - Einladung zum Elternfriihstiick

Voriiberlegungen

Einrichten des Hauptdokuments

1. Starten von Word: Standardmalig wird ein leeres Dokument geoffnet. Lassen Sie es gedffnet, denn
wenn Sie es schliefen, sind die Befehle im nachsten Schritt nicht verfligbar.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte ,Sendungen” in der Gruppe ,Seriendruck starten” auf ,Serien-
druck starten”.

R

Seriendruck  Empfanger Empfangerliste |
starten ¥ auswahlewr s bearbeiten
Serigndetickistarten |

3. Klicken Sie auf den Dokumenttypen, den Sie erstellen mochten. Sie kénnen beispielsweise fol-
gende Typen erstellen:

Gruppe von Briefumschldgen: Die Absenderadresse ist auf allen Umschlagen identisch, aber
die Empfangeradresse ist jeweils unterschiedlich. Klicken Sie auf Umschlage und geben Sie dann
im Dialogfeld Umschlagoptionen auf der Registerkarte ,Umschlagoptionen” die gewiinschten
Einstellungen fir BriefumschlaggrofRe und Textformatierung ein.

Gruppe von Adressetiketten: Jedes Etikett enthalt den Namen und die Adresse einer Person,
aber diese Angaben sind auf allen Etiketten unterschiedlich. Klicken Sie auf Etiketten und geben
Sie dann im Dialogfeld , Etiketten einrichten” die gewiinschten Einstellungen fir die Art des
Etiketts an.

Gruppe von Serienbriefen oder E-Mail-Nachrichten: Der Inhalt ist in allen Briefen oder
Nachrichten im Wesentlichen derselbe, aber Name, Adresse oder andere spezifische Daten
hangen vom jeweiligen Empfanger ab. Klicken Sie auf Briefe oder E-Mail-Nachrichten, um die-
se Dokumenttypen zu erstellen. (Diese Variante findet in dieser Unterrichtseinheit Verwendung.)
Katalog oder Verzeichnis: Fir jedes Element wird derselbe Datentyp angezeigt, z.B. Name
und Beschreibung, aber die Angaben sind jeweils unterschiedlich. Klicken Sie auf Verzeichnis,
um diesen Dokumenttyp zu erstellen.

Verbinden des Dokuments mit einer Datenquelle

Wenn Sie Daten in einem Hauptdokument zusammenfiihren moéchten, miissen Sie das Dokument
mit einer Datenquelle oder einer Datendatei verbinden. Falls Sie noch nicht uber eine Datendatei
verfligen, konnen Sie wahrend des Seriendrucks eine erstellen.

Auswihlen einer Datendatei

1. Klicken Sie auf der Registerkarte ,,Sendungen” in der Gruppe , Seriendruck starten” auf ,, Empfan-
ger auswahlen”.

4

Seriendruck  Empfanger Empfangerliste |
starten = auswidhlen = bearbeiten

Seriendruck starten ,
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