Einfuhrung Seriendruck

Ein kleiner Leitfaden zu Seriendruck & Serienbrief. Was steckt dahinter, wofur ist Seriendruck
sinnvoll...

Was ist Seriendruck?

Als Seriendruck wird der Vorgang bezeichnet, bei dem ein Adressdatensatz mit einem
Textdokument fusioniert wird. Dies ermdglicht, dass auf grundsatzlich identischen Dokumenten
unterschiedliche Personen individualisiert angesprochen werden.

Wo kommt Seriendruck zum Einsatz?

Seriendruck kommt regelmaBig zum Einsatz bei Briefen an mehrere Empfanger, sowie beim
Etikettendruck, wenn keine Fensterbriefumschlage verwendet werden. Alternativ kdnnen damit
auch Namensschilder fUr Veranstaltungsteilnehmer und sonstige Dokumentformen generiert
werden.

Wie funktioniert Seriendruck?

Flr den Seriendruck benétigen Sie immer zwei Dateien. Ein Textdokument in Microsoft Word
(.docx) und einen Datensatz mit den Adressen (.xlIs / .csv).

Durch das Einfligen von Seriendruckfeldern weil Word ganz genau, welche Informationen aus
Excel oder CSV dort eingefugt werden sollen. Somit ermdglicht der Seriendruck, nur ein Dokument
zu erstellen, mit grofBer Empfangerzahl, ohne jeden einzelnen Empfanger manuell eintragen zu
missen.

Was sind Seriendruckfelder?

Ein Seriendruckfeld ist ein Platzhalter, ein spezielles Feld in einem Dokument, das beim
Seriendruck automatisch durch individuelle Daten ersetzt wird. Zum Beispiel mit Name, Adresse,
usw.

Die Seriendruckfelder in Word, sind die Spaltentberschriften in Excel, welche dann pro Datensatz
mit den jeweiligen Informationen beflllt werden.



Beispielhafte Veraunschaulichung fiir das Zusammenspiel von Word und Excel

Word -

Excel

>

addressline1

addressline2

addressline3

salutationLetter

Spaltenaberschriften
= Seriendruckfelder

<<addressline1>=|

[<<addressline2>>

Datensatz1

Name Vorname

StraRe, Hausnummer

PLZ, Ort

Briefanrede

<<addressline3=>|

Datensatz2

Name Vorname

StraBe, Hausnummer

PLZ, Ort

Briefanrede

Betreff

<<salutationLetter=>

Serienbrief einfach erklart:

Stellen Sie sich vor, Sie moéchten einen Brief an 100 verschiedene Kontakte schicken. Anstatt 100
einzelne Briefe zu schreiben, erstellen Sie nur ein einziges Dokument mit Platzhaltern wie:

. ==gddresslinel1==
. ==gddressline2==
. ==gddresslinel== -
L )
L]
L )
4

definierte Seriendruck-
informationen aus ounuo

Diese Platzhalter sind die Seriendruckfelder. Beim Seriendruck werden sie automatisch mit den
Daten aus einer Tabelle ausgefillt.

Nachfolgend eine Ubersicht der ounuo-Seriendruckfelder. Die Stamm- und Benutzerdaten sind
keine Seriendruckfelder, sondern einfache Variablen, welche flr alle Kontakte identisch ausgefillt

werden.




ounuo

Ubersicht Seriendruck-Felder

Stammdaten

Absender Zeile 1
Absender Zeile 2
Absender Zeile 3
Absender Zeile 4
Absender Zeile 5
Absender Zeile 6
Absender Zeile 7

Benutzerdaten

Name
Biro
Telefon
Fax
E-Mail

Kontaktdaten

Datensatz-ID:
Personen-Datensatz?

Anrede
Brief-Anrede
Akademischer Titel
Offizieller Titel
Vorname
Nachname

Firmenname
Firmen-Zweitname
Firmenname zuerst nennen?
Webseite

Abteilung

Position im Unternehmen

Kompletter Name
Primare E-Mail
Primére Rufnummer
Hauptfunktion

Adressdaten

Stralte
PLZ
Ort
Land

Adresszeilen (Anschrift)

Adresszeile 1
Adresszeile 2
Adresszeile 3
Adresszeile 4
Adresszeile 5
Adresszeile 6
Adresszeile 7

Weifere statische Felder individuell auf Anfrage

{constant senderline1}
{constant senderline2}
{constant senderline3}
{constant senderlined}
{constant senderline5}
{constant.senderline6}
{constant senderline7}

{user.name}
{user.office}
{user.phone}
{user fax}
{user.emaill

aid»
«isPersons»

«salutation=»
wsalutationLetters
atitle»
«titleOfficial»
«firstName»
#lastNames»

«companyMName»

«companyNameSecond»

zcompanyNameBeforePersonNames

«businessWebsite»
«department»
«position»

«name»
primaryMail»
«primaryPhone»
amainFunction»

waddressStreetOrPOBox»

«addressPostalCode»
«addressCity»
«addressCountry»

«addressline1»
zaddressline2»
«addressline3s»
«addresslineds
«addressline5»
zaddresslineb»
waddressline’»



Diese Ubersicht finden Sie auch in Ihrer ounuo-Instanz in den Dokumentenvorlagen unter dem
Namen Ubersicht Seriendruck-Felder.

Tipp: Sie kénnen auch mit dieser Ubersicht einen Seriendruck starten. So sehen Sie genau,
welche Kontakt-Informationen wo ausgeflllt werden.

Das konnte Sie auch interessieren:

e Export

e Vorlage erstellen in Word (Einzelbrief)

e Vorlage erstellen in Word (Serienbrief)
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https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/page/export
https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/page/vorlage-erstellen-in-word-einzelbrief
https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/page/vorlage-erstellen-in-word-serienbrief

