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Gaissweg 34  


4500 Solothurn


065 22 67 02











	�MERGEFIELD Name�«Name»� �MERGEFIELD Vorname�«Vorname»�


	�MERGEFIELD Strasse�«Strasse»�


	�MERGEFIELD PLZ�«PLZ»� �MERGEFIELD Ort�«Ort»�











Textverarbeitung Serienbriefe





�MERGEFIELD Anrede�«Anrede»�





Schnellste Methode: Sie laden den fertigen Serienbrief "SERIEB.DOC" und ändern ihn mit Ihren Personalien ab! Löschen Sie den Text und geben Sie Ihren Text ein!


EXTRAS/ SERIENDRUCK anwählen, dann DATENQUELLE BEARBEITEN ADR301, dann DATENQUELLE (in Listenform) markieren, eigene Adressen eingeben, später Beispiele löschen! Dann FENSTER / SERIENB EXTRAS / SERIENDRUCK / VERBINDEN in DATEI umleiten!





Haben Sie genug Zeit: Erstellen Sie den Absender und das Datum. Der Brief kann so geschrieben werden, dass alles, was gleichbleibt, zu�erst festgelegt wird. Die Angaben, die von Brief zu Brief unter�schiedlich sind, werden nachher für den Seriendruck vorbereitet. 





EXTRAS / SERIENDRUCK / ERSTELLEN / SERIENBRIEF


DATEN IMPORTIEREN / resp NEU ERSTELLEN! Löschen von unnötigen FELDNAMEN, hinzufügen von z.B. Strasse, UMSTELLEN der Positionen! OK. Speichern der Datei, dann DATENQUELLE bearbeiten. In der Datenmaske oder DATENQUELLE für die Listenform!





Geben Sie ein:





Anrede�
Name�
Vorname�
Strasse�
PLZ�
Ort�
�
Lieber Peter�
Meier�
Peter�
Bollweg 23�
4500�
Solothurn�
�
Sehr geehrte Frau Huber�
Huber�
Anna�
Steinbruggstr. 8�
4500�
Solothurn�
�
Sehr geehrer Herr Bader�
Bader�
Hanspeter�
Bahnhofstr. 34�
4562�
Biberist�
�
Liebe Lisa�
Zuber�
Lisa�
Föhrenweg 23�
4562�
Biberist�
�



In Tabelle stehen , dann TABELLE AUTOFORMAT / GITTERNETZ3





Nachher im Hauptdokument an der Stelle stehen, wo der Vorname eingefügt werden soll, dann oben links SYMBOL SERIENDRUCKFELD EINF. Anklicken, etc.


Dann EXTRAS / SERIENDRUCK / AUSFUEHREN / VERBINDEN. Es entsteht eine seperate Datei! Diese lässt sich bei Bedarf auch speichern!





	


	Viel Erfolg beim Ausdrucken!














	Karl Muster





