Hessisches Ministerium
far Kultus, Bildung und Chancen

LUSD

Daten aus der LUSD effektiv
verwenden

Version: 2.0
Letzter Stand: 07.07.2025




Inhaltsverzeichnis

Zu diesem Dokument 5
INNalt dIESES DOKUMENTS ......oeiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e e e 5
Zielgruppe und vorausgesetZte KENNTNISSE. .........cuuuiiiiii i ee e e e e e e e e e e e e e eaanaees 5
LUSD-ANWENAEIUNTEISIULZUNG.....uun e e e e e e e e e et e e e et e e e s et e e e s et e e e aataeeeeatnn s 5
1 Microsoft-Excel-Dateien flir eigene ZWecKe NULZEN ............ouvviiiiiiieiiiiicee e 7
1.1 Spalten oder Zeilen Marki€reN ........cccieeeeiiieieiies e e e e e e e 7
1.2 Spalten ausblenden, verschieben und SOrtieren ... 7
1.3 Die AULOFIRREI-FUNKLION ... 9
1.4 Spalten fUr eigene Zwecke hiNZUTUGEN .......vuiiiiii e 11
1.5 Berechnungen durchfihren (ein Beispiel) ..o, 11
1.6 Tabellen-VerknUpTUNG. ... 13
2 Seriendruck-Funktionalitat Mit WOrd ............ooeeiiiiiiiiiie e 16
P R C 1 V1o T | T=To =T s o [PPSR 16
2.2 Seriendrucke iN eI PraXiS.........uuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeee ettt 17
2.3  EINfache SeriendrUCKE...........oooi i 17
2.2 Seriendrucke mit Abfragen: Wenn... Dann... Sonst... ...ccccccccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 22
2.3 Tabellen tber die SeriendruCKfUNKLiON.............cccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 23
3 L 1] (] 1] T [ o G 27
4 Gescannte Formulare mit TeXfeldern ... 30
5 ADSCHIIERENAE HINWEISE ...ttt 34

Abbildungsverzeichnis

AbD. 1 Spalte auSDIENTEN ... 7
Abb. 2 Ausgeblendete Spalten wieder einblenden ................ i 8
ADbD. 3 Spalten VersChiEbheN ... e 8

Abb. 4 Sortieren in der Gruppe Bearbeiten ..., 9



Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.

5 Sortierwarnung iN EXCEI ... 9
6 Spalten Mehrfach SOMIErEN ...........u e 9
7 AULOTIIEEI-LISTO. ...ttt 10
8 Benutzerdefinierter AULOTIILET ......ooo oo 11
9 Inhalt der Berechnung der Beispiel-Zellen ...............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 12
10 Markierung der BeiSPI€l-ZEIEN ...........uiiiiiiiiiiiiiieiie e 12
11 Beispiel-Zellen nach der kombinierten SOrtieruNg ........coeieeeviivieiiiiiiee e, 12
12 Beispiel-Felder im ADfrageasSIiStENIEN ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 13
13 Dialogfenster Namen defiNIEreN...........uu i i uiiiiiiiiiiiiiiiiie i neeeeeenne 14
I T a1 (T gr= g o o [ U= o R 14
15 Darstellung des Ergebnis bei horizontal geteilter Ansicht............ccccoooeeiiiiiiiiienn, 15
16 Beispiel-Zellen mit ARREISSPAILE ..........uuiiiiieiiiiiiiiiiee e 15
17 Zusammenhang von Hauptdokument, Datenquelle und Serienbrief.............ccccoooo, 16
18 Auswahl des SerieNdrUCK-ASSISTENTEN ........uuuuurrurrrireeeereererereneeennnerrrnrnrnrarrrrreer 17
19 EMPFANGETr AQUSWERNIEIN ......eiiiiiiiiiiiieeeee ettt bnennenee 18
20 Auswahl der Seriendruck-Empfanger-Datei ..............uuuuuuiiiiiimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeees 18
21 Auswahl der Datenliste AlIGEMEIN.........uiii i e 19
22 Auswahl der Datenliste aus LUSD-Dat@I€N...........uuiiiieeeiiiiiiiiiiie e e eeeeeiiiieas e e e e e 19
23 AUSWaAN! €S EMPTANGEIS .....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb ennnnes 19
24 Auswahl des SerienNdruCKIEIAS ..........uuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiii e naane 20
25 Vorschau Ergebnisse anzeigen laSSEN .......ccooviveiiiiiiii et 20
26 Serienbriefe UDEIPIUTEN ... .. .. bbb bnnenneee 20
27 Fertig stellen und zusammenflNren ........cooce o 21
28 Datensatzauswahl flr SerieNArUCK..............uuuuuiuueeeiiiiiiiiii e 21
29 Ergebnis des SeriendruCk-ASSISTENTEN ............uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieie e 21
30 Bedingungsfeld-/Regel-auswanl ... 22
31 Dialog Bedingungsfeld einflgen: WENN ..o 22
32 Tabellenkopf in Kopfzeile des Dokuments anlegen..........ccccooveeeiiiviiiiin e, 23
33 Hauptdokumenttyp Verzeichnis festlegen ... 24
34 EMPFANGEr QUSWANIEN ......ee e e 24
35 Auswahl der Seriendruck-Empfanger-Datei ............ccoiviiiiiiiiiiiicee i 24
36 Auswahl des Datenliste AlIGEMEIN ......coooe e 25
37 Auswahl des Datenliste aus LUSD-DAteIEN ........ccooeeeieiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 25
38 Seriendruckfelder in Tabelle einfligen ... 25
39 Bedingungsfeld-/Regel-auswahl ... 26
40 Funktion Sequenz zusammenflnren...........ccccc 26
41 Datensatzauswahl flr SErendrUCK. ...........oouiiiiiii e 26
42 Hauptdokumenttyp Verzeichnis festlegen .. ... 27
43 Dialog Etiketten einriChten ... 27

HMKB | LUSD | Daten aus der LUSD effektiv verwenden | Letzter Stand: 07.07.2025 | Version: 2.0 2



Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.

44 Etikettenformular AlIgEMEIN ..o e 28
45 Empfanger aUSWENIEN ..o 28
46 Datenquelle aUSWANIEN...........oooiie e e 28
47 Auswahl des Datenliste AlIgEMEIN ........ccoiiiiiiiiii e e 29
48 Auswahl des Datenliste aus LUSD-Dateien ... 29
49 Etikettenformular nach der Auswahl der Empfangerdaten ...........cccccocvvvviiiiiiiiiiiiiiiinnnnn, 29
50 Seriendruckfelder in Etikette iNfUgen..........ooiiiieiiiiii e 30
51 Auswabhldialog fiir benutzerdefinierte Wasserzeichen ... 31
52 Dokument mit Formular-HIiNtergrund............oooooooeooieeee 31
53 Textfeld mit Textfeld-SymDBOIIEISIE ..........ccoi i e 32
54 Form formatieren WENIEN ............uuuiiiiiiiiiiiiii bbb aneneeee 32
55 Dialogfenster FOrm fOrmMati@ren .........coooooeoeooeeeeeeeeeeee e 32
56 Formular mit Textfeldern (hervorgehoben).........ccooooiiiiiiiiiie e, 33

HMKB | LUSD | Daten aus der LUSD effektiv verwenden | Letzter Stand: 07.07.2025 | Version: 2.0 3



Allgemeine Hinweise

Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten in den Bildschirmfotos sind anonymisiert.
Tatsachliche Ubereinstimmungen sind zufallig und nicht beabsichtigt.

Die Bildschirm-Ausschnitte dienen lediglich der allgemeinen Darstellung des Sachverhalts und
kénnen in Inhalt und Schulform von den tatséchlich bei den Benutzern des Programms
verwendeten Daten abweichen.

Samtliche Personenbezeichnungen gelten gleichwohl fur alle Geschlechter.

Symbole
i Besondere Information zu Programmbedienung
! Ausdricklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte Wirkungen haben kdnnten

Tipp, wie die Arbeit erleichtert werden kann

Typografische Konventionen

KAPITALCHEN

Kursivschrift

Blau unterstrichen

Fettschrift
Rote Fettschrift

Grune Fettschrift

Programm-Element (z.B. Webseite, Schaltflache, Dialogfenster, Meni,
Menipunkt, Tabelle, Pfadangabe etc.)

Vom Anwender eingegebener / gewahlter Wert

Link

Kennzeichnung von wichtigen Elementen in der Anleitung
Kennzeichnung von besonders wichtigen Elementen in der Anleitung

Kennzeichnung von Hinweisen zur Programmbedienung
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Zu diesem Dokument

Inhalt dieses Dokuments

Das vorliegende Dokument beschreibt die in der LUSD notwendigen Arbeitsschritte, um die Daten
der LUSD effizient zu nutzen.

Bitte beachten Sie: Aus datenschutzrechtlichen Griinden sind nicht alle Daten, die in der LUSD
eingetragen oder berechnet werden, fir eine Nutzung mit externen Programmen freigegeben.

Zielgruppe und vorausgesetzte Kenntnisse

Die Anleitung richtet sich an Personen, die bereits mit Berichten in der LUSD arbeiten und die
Daten in erstellten CSV-Berichten individueller nachbearbeiten und alternative Ausgabeformate
generieren mdchten.

Folgende Kenntnisse werden vorausgesetzt und daher in dieser Anleitung nicht naher
beschrieben:

Der Umgang mit

= der Schuleraufnahme.
= der Schiler-, Kurs- und Klassensuche.
= der Kursbearbeitung.

LUSD-Anwenderunterstiitzung

Sollten Sie bei der Anwendung Unterstiitzung bendtigen, gibt es daflir verschiedene Angebote:

LUSD-Online Hilfe

Fur jede Webseite in der LUSD gibt es die passende Online-Hilfe. Sie erreichen die LUSD-
Hilfe durch einen Klick auf @ Hilfe,

Anja Andres & Abmelden @ Hilfe

[# Bericht g

LUSD-Angebote

Auf der Webseite https://lusdinfo.hessen.de finden Sie alle wichtigen
Unterstutzungsangebot rund um die LUSD. Darunter

= Anleitungen
= Fortbildungsangebote
= FAQs
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https://lusdinfo.hessen.de/

Helpdesk

Bei Fragen rund um die HMBK IT-Anwendungen steht ihnen der Helpdesk zur Verfigung:

* Uber die Seite kontakt-helpdesk.hessen.de oder
= telefonisch unter +49 611 340 1570.
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1.2

Microsoft-Excel-Dateien fur eigene Zwecke nutzen

Dieses Kapitel zeigt Méglichkeiten in MICROSOFT-EXCEL auf, die Ihnen die Arbeit mit den
von der LUSD gelieferten CSV-Dateien komfortabler machen kénnen.

Fur das Verstandnis der folgenden Kapitel sind also fundierte Kenntnisse in EXCEL
notwendig.

Spalten oder Zeilen markieren

Spalten oder Zeilen werden durch einen Klick mit der linken Maustaste im Spalten- oder
Zeilenkopf markiert.

Alternativ kdnnen Sie von einer bereits gewahlten Zelle aus mit [STRG] + [Leertaste] die
ganze Spalte oder mit SHIFT + [Leertaste] die ganze Zeile der aktuell ausgewahlten Zelle
markieren.

Spalten ausblenden, verschieben und sortieren

Spalten, die Sie in der Tabelle nicht bendétigen, kbnnen Sie auch ausblenden. Diese
Vorgehensweise hat den Vorteil, dass die Informationen in der Tabelle erhalten bleiben.

Um Spalten auszublenden:

1. Markieren Sie die auszublendende(n) Spalte(n) Uber einen Klick mit der linken
Maustaste im Spaltenkopf.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Spalte und wahlen im Kontextmeni den
Befehl AUSBLENDEN.

A
Schi &b Ausschneiden ;|

By Kopieren
1€

&

&D Einfiigeoptionen:

o

0

Inhalte einfigen...

|

&

1

&

Zellen ginfligen

1

Zellen 18schen g

&

1

Inhalte 18schen 5

&

E Zellen formatieren..

1

:‘

&

Spaltenbreite...

|

Ausblenden q

&

Einblenden

1

LSrOIsn;

3
=]

Abb. 1 Spalte ausblenden

Zum Wiedereinblenden von Spalten:
1. Markieren Sie die beiden Spalten, die rechts und links der ausgeblendeten Spalte
sichtbar sind.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Spaltenkopfbereich und wéhlen
EINBLENDEN.
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B D F K=o~ A -
SLR_Nachname SLR_Namenszusatz TSLR_beurlaubt
3{- Ausschneiden i
Aslan -
D@ Kopieren
Aslan AD Einfiigeoptionen: i
a
Bohner b ]
Inhalte einfugen...
Dworak Zellen einfugen
D Zellen |Gschen 1
Inhalte I6schen i
(B i E Zellen formatieren...
Eckert Spaltenbreite... 0
Ausblenden L
GroBmann
Einblenden

Abb. 2 Ausgeblendete Spalten wieder einblenden

Zum Verschieben von Spalten:

1. Markieren Sie zuerst die ganze Spalte.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalte und wahlen Sie AUSSCHNEIDEN.
Alternativ kdnnen Sie auch den Shortcut [STRG] + [X] verwenden.

3. Markieren Sie dann die Spalte, vor der Sie die ausgeschnittene Spalte einsetzen
mdochten.

4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalte und wahlen AUSGESCHNITTENE
ZELLEN EINFUGEN.

(@& D
SLR_Vorr %, Ausschneiden Sl
— E‘B Kopieren —_
Dominique _
[y Einfiigeoptionen:
Dominique “D N
o | L2
Toni Miche
Ausgeschnittene Zellen einfigen (-
Dilara Zellen lschen
Dilara Inhalte l6schen T
Zellen formatieren... I
Lena Elisa
Spaltenbreite...
Lena Elisa Ausblenden B
—— Einblenden —_—
Alicia '
H

Abb. 3 Spalten verschieben

Alternativ kdnnen Sie auch tber die Maus verschieben:

1. Markieren Sie zuerst die ganze Spalte.
2. Fuhren Sie die Maus an die Spaltenlinie bis ein Kreuz mit Eckpfeilen erscheint.
3. Ziehen Sie nun mit gedriickter Maustaste die Spalte an die gewilnschte Stelle.

Zum Spalten sortieren:

4. Markieren Sie die Spalte, die Sie sortieren mdchten.

5. Klicken Sie im Register START in der Gruppe BEARBEITEN unter SORTIEREN UND FILTERN

auf die Schaltsymbole 2 (alphabetisch aufsteigend) oder &l (alphabetisch
absteigend):
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/< Freigeben

= = ¥ AutoSumme ~ A
nm) [=r ¢ Y p
=2] El Fiillbereich ~ B

gen Loéschen Format L Sortieren und Suchen und
- - EEdrEr Filtern = Auswahlen -
Zellen 21 Von A bis Z sortieren

El Von Z bis A sortieren

Benutzerdefiniertes Sortieren...

H
SLR_Geburtsdatum  |SLR_Gi T Eilter
08.03.2008 M

08.03.2008 M )
3007 2007 M )

Abb. 4 Sortieren in der Gruppe Bearbeiten

6. Da Sie nur eine Spalte ausgewahlt haben, 6ffnet sich ein Dialogfenster, indem nach der
Erweiterung des Sortierbereichs gefragt wird, damit die gesamte Tabelle mitsortiert wird.

Sortierwarnung ? =

Microsoft Excel hat Daten unmittelbar neben den markierten Zellen entdeckt. Da Sie diese Daten
nicht markiert haben, werden sie nicht sortiert.

Was machten Sie tun?

O Mit bestehender Markierung fortfahren

| Sortieren... | Abbrechen

Abb. 5 Sortierwarnung in Excel

7. Mochten Sie mehrstufig (d.h. nach mehreren Spalten) sortieren, klicken Sie im Register
START in der Gruppe BEARBEITEN unter SORTIEREN UND FILTERN auf den Schalter
BENUTZERDEFINIERTES SORTIEREN. Hierflr darf keine Spalte oder Zeile markiert sein. Die
Angaben der 1. Zeile der Tabelle werden als Uberschriften erkannt. Es wird ein

| +El Ebene hinzufiigen

Dialogfenster angezeigt, in dem Sie mit dem Schalter beliebig viele
Sortierebenen aneinanderhé&ngen konnen.

Sortieren ? X

+§‘l Ebene hinzufiigen x Ebene |Gschen E@ Ebene kopieren rs Optionen... Daten haben Uberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfalge

Sortieren nach | 5| R Nachname ~ | Werte ~ | |Abisz ~

Dann nach SLR_Vorname v | |werte v| |abisz v

Dann nach Werte ~ | |AbisZ et

Abbrechen

Abb. 6 Spalten mehrfach sortieren

1.3 Die AutoFilter-Funktion

Mit der Funktion AUTOFILTER wird man in die Lage versetzt, die Tabelle auf einfache Art
und Weise nach bestimmten Kriterien zu filtern.

Hierbei haben Sie zwei Mdglichkeiten:
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Anwendung fur einzelne Spalten:

1. Markieren Sie zunachst die Spaltentberschriften.
2. Klicken Sie dann im Register START unter SORTIEREN UND FILTERN auf die Schalflache

Y Filtern

Anwendung fur alle Spalten:

1. Klicken Sie eine Zelle in der Tabelle an.
2. Klicken Sie dann im Register START unter SORTIEREN UND FILTERN auf die Schalflache

T eirern . In den Zellen mit den Spalteniberschriften erscheinen
nun die Schaltsymbole =l erzeugt.

3. Klicken Sie diese an, um alle Inhalte der darunter liegenden Spalte aufzulisten.
Mehrfach vorkommende Werte werden nur einmal aufgelistet. Zusatzlich werden die
A>Z- und Z>A-Sortierungen sowie weitere Optionen wie ALLES AUSWAHLEN, LEERE und
NACH FARBE SORTIEREN oder TEXTFILTER angeboten. Die Option LEERE wird nur
angezeigt, wenn es in der entsprechenden Spalte leere Zellen gibt.

B ©
SLR_Nachname SLR_Vorname
Aslan | 2| von A bis Z sortieren
Al Von 7 bis A sortieren
Aslan Rl -
Nach Farbe sortieren 4
Bohner
Dworak
Textfilter 4
Dworak
Suchen 0
Eckert (4lles auswahlen) ~
-[¥ Alicia
Eckert [ Anneta
[ Annika
-[¥ Dilara
Grofime
) Dominique
-[¥ Elias Richard
Heil Gabriela w
Heil
Abbrechen
L|Hess Levng

Abb. 7 Autofilter-Liste

4. Wenn Sie eines der Autofilter-Kriteriums verwenden, wird in der ersten Spalte das

Schaltsymbol Trichter-Pfeil L angezeigt. Dieses zeigt aul3erdem als Hilfe die Filter-
Kurs_Bezeichnung:
Kriterien an (L5t gleich "071ALO2; 071E01; 071G01" |

5. Sie kénnen auch benutzerdefiniert sortieren. Klicken Sie auf das Schaltsymbol - und
danach auf TEXTFILTER > BENUTZERDEFINIERTER FILTER . Stellen Sie ihre Filter
benutzerdefiniert ein. Sie kdnnen beispielsweise zwei Kriterien fir die Filterung
miteinander kombinieren. Es wird dabei immer ein Kriterium mit einem Inhalt verkntpft
(z.B. SLR_PLZOrtName ,enthalt* Lutzelbach o0.a.). Platzhalterzeichen (?) bzw. Asterisk
(*) sind mdoglich.
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1.4

1.5

E F G il T
SLR_beurlaubt SLR_StrasseHausnum |SLR_PLZOrtName SLR_Geburtsdatum SLR_Geschlecht_ MW |Sta
- « | mer - - - -
Schillerstr. 25 64750 Lutzelbach 08.03.2008 M D
hillaretr 25 AA750 L itzalhach na 02 2002 v n
|| Benutzerdefinierter AutoFilter ? X
Zeilen anzeigen:
SLR_Geburtsdatum k1
enthalt ~ | | Litzelbach v
@ und O Oder
I Verwenden Sie das Zeichen ? als Platzhalter fir ein einzelnes Zeichen. 1
Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fiir eine beliebige Zeichenfolge.
I i

Abb. 8 Benutzerdefinierter Autofilter

6. Die Anzahl der gefilterten Datensétze wird in der Statuszeile links angezeigt:
| 20 von 231 Datensdtzen gefunden.

7. Soll der AutoFilter wieder entfernt werden, so wahlen Sie Sie im Register START in der
Gruppe BEARBEITEN unter SORTIEREN UND FILTERN die Option LOSCHEN aus.

Spalten fir eigene Zwecke hinzufligen
Wenn Sie fur eigene Eintragungen in der Tabelle zusétzliche Spalten bendétigen...

1. Markieren Sie ab der Stelle in der Tabelle, an der Sie die Spalten benétigen, mit
gedrickter linker Maustaste so viele Spaltenképfe, wie Sie Spalten haben méchten.

2. Drucken Sie danach die Tastenkombination [STRG] + [].

Berechnungen durchfiihren (ein Beispiel)

Berechnungen werden in EXCEL sehr schnell und komfortabel tGiber Formeln, Funktionen
und Zellbeziige hergestellt. Berechnungen kdénnen lhnen viel Arbeit abnehmen und sind
zudem immer aktuell, weil EXCEL die Ergebnisse immer aktuell verarbeitet.

Im Folgenden wird ein Beispiel beschrieben, anhand derer Sie eine solche Berechnung
nachvollziehen kénnen.

Sie mochten eine Geburtstagsliste der Lehrkréfte an Ihrer Schule erstellen, die nach Daten

im Jahresablauf sortiert ist und gleichzeitig das jeweils aktuelle Alter berechnet.

1. Die LUSD liefert unter EXTRAS > BERICHTE in der Kategorie PERSONAL eine
Lehrkréfteliste fur die aktuelle UV. In dieser Liste, die Sie als CSV-Datei ausgeben

mussen, ist auch das Geburtsdatum mit der Feldbezeichnung LEH_GEBDAT verzeichnet.
Lassen Sie sich diese Tabelle ausgeben und 6ffnen Sie sie in EXCEL.

2. Navigieren Sie in der Tabelle bis zur Spalte mit der Feldbezeichnung LEH_GEBDAT .
Markieren die Spalte rechts davon und fligen Sie, wie unter Kapitel 1.4 beschrieben, vier
neue Spalten ein (jeweils eine fir TAG, MONAT, JAHR DES GEBURTSDATUMS und ALTER).

3. Schreiben Sie in die ersten Zeilen der Spalten entsprechend TAG, MONAT, JAHR und
ALTER.

4. Schreiben Sie in die Zelle unter der Uberschrift TAG
=tag(
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ohne danach die ENTER-Taste zu dricken. Fuhren Sie Ihre Maus in die Zelle der
gleichen Zeile, in der das Geburtsdatum der Lehrkraft steht (in unserem Beispiel steht
das Geburtsdatum in Zelle ,N2“ siehe Abb. 9) und bestatigen mit ENTER. In der Zelle
sollte nun eine Zahl zu lesen sein, die dem Tag des Geburtsdatums entspricht.

5. Wiederholen Sie dieses Vorgehen in den beiden danebenliegenden Zellen fiir Monat
und Jahr, wobei Sie die Funktion =TAG( durch =MONAT( bzw. =JAHR( ersetzen mussen.

6. Fur das Alter gibt es nun zwei Mdglichkeiten.
= Entweder es wird das Alter am aktuellen Datum angezeigt. Dann lautet die Formel:

=DATEDIF(Geburtsdatum;HEUTE();"y")

= Oder es wird das Alter im laufenden Jahr angezeigt. Dann lautet die Formel:

=(JAHR(HEUTE())-JAHR(Geburtsdatum)

Die Stelle, an der in der Formel Geburtsdatum steht, ist ein Bezug auf die Zelle, in der
das Geburtsdatum eingetragen ist. In der Formel muss also die entsprechende
Zellennummer (in unserem Beispiel N2) eingetragen werden. Die Zelle ALTER enthélt in
unserem Beispiel also folgende Formeln:

N | o | P | Q | R
| 1 |LEH_GebDat  Tag Monat Jahr Alter
| 2 |01.09.1955 =TAGMZ)  =MONATINZ)  |=JAHR(NZ)  =DATEDIF{N2;HEUTE();"y")

Abb. 9 Inhalt der Berechnung der Beispiel-Zellen

7. Ubertragen Sie Ihre Formeln auf die anderen Zeilen der jeweiligen Lehrkréafte. Markieren
Sie hierzu alle Zellen der einen Zeile unterhalb von TAG, MONAT, JAHR und ALTER, indem
Sie mit gedruckter linker Maustaste von der ersten bis zu letzten Zelle streichen, bis die
vier Zellen einen gemeinsamen Rahmen wie im folgenden Bild haben:

M Lol rpla]RrR|
1 |LEH_GehDat Tag Monat Jahr Alter L
2 01091955 | 1 9 1955 541
3 97 10 198R

Abb. 10 Markierung der Beispiel-Zellen

8. Klicken Sie auf das kleine schwarze Viereck am unteren rechten Rand des Kastens und
ziehen den Kasten mit gedrtickter Maustaste nach unten bis zur letzten Zeile lhrer
Tabelle. Die Formeln werden damit auf die folgenden Zeilen tbertragen und die
Zellbezlige zu den entsprechenden Geburtsdatums-Zellen der jeweiligen Zeile
automatisch angepasst.

9. Sortieren Sie die fertige Tabelle abschlieRend kombiniert Gber die Spalten Monat und
Tag wie in Kapitel 1.2 beschrieben, damit die Lehrkrafte Giber den Jahresablauf nach
Geburtsdaten sortiert sind.

LEH_GebDat Tag Monat Jahr Alter jL
01.01.1970 1 1 1970 39|k
03.01.1958 3 1 1958 51|k
07.01.1953 7 1 1953 56|k
11.01.1977 11 1 1977 32|k
23.01.1963 23 1 1963 46|k

Abb. 11 Beispiel-Zellen nach der kombinierten Sortierung
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1.6

16.1

10. Wenn Sie die Tabelle ausdrucken mdchten, kénnen Sie die Spalten mit den
Informationen, die sie nicht fir die Geburtstagsliste benétigen, einfach wie oben
beschrieben vor dem Drucken ausblenden.

Tabellen-Verknupfung

Um Berechnungen effizient zu gestalten, kdnnen Sie auf die Tabelle aus der LUSD eine
Berechnungs- und Layout-Tabelle aufsetzen. Damit verhindern Sie, dass Anderungen in
der LUSD zu einer standigen Neu-Arbeit an der ausgegebenen Tabelle fiihren.

Die Vorbereitung

Da eine Verknupfung nur funktioniert, wenn die Bezlige nicht verloren gehen, ist es wichtig,
dass die LUSD-Tabelle und die Berechnungs- und Layout-Tabelle im gleichen Verzeichnis

abgespeichert sind.

1. Erstellen Sie zuerst eine Tabelle Gber den Abfrageassistenten der LUSD. Den
Abfrageassistent finden Sie auf der Webseite EXTRAS > BERICHTE > INDIVIDUELLE
BERICHTE.

2. Wenn noch keine Abfrage fur Schiler in Form einer Schilerliste vorhanden ist,
verwenden Sie nur die Felder SCHULER_NACHNAME, SCHULER_VORNAME,
KLASSEN_KLASSENBEZEICHNUNG und SCHULER_GEBURTSDATUM).

Abfrage hinzufiigen
Abfrage Felder

Migliche Abfragefelder Gewidhlte Abfragefelder

[ Bezeichnung [ Bezeichnung

P ~

. - [ Schiiler_ Nachname
[ Schiiler_Fremdsprachennachweis -

- [ Schiler Vorname
[ Schiler_Geburtsland -

- - O Klassen_Klassenbezeichnung
[J Schiiler_Geburtsname B

- ) Schiiler_Geburtsdatum
[ Schiiler_Geburtsort -
[J Schiler_Geschlecht

[ Schiiler_Graecum

[J Beschreibung anzeigen ~ Oben  ~ Unten

Abb. 12 Beispiel-Felder im Abfrageassistenten

1.6.2 Die Organisation der LUSD-Tabelle

In der gespeicherten EXCEL-Tabelle vergeben Sie nun wie folgt einen Bereichsnamen:

1. Klicken Sie in der Tabelle links oben auf das leere graue Feld L4 (damit markieren Sie

die gesamte Tabelle).

2. Wahlen Sie aus dem Register FORMELN in der Gruppe DEFINIERTE NAMEN unter NAMEN

Namen definieren |~

DEFINIEREN den Schalter
3. Schreiben Sie in den markierten Eingabekasten lusddaten als Name.
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1.6.3

4 A £
Schuln [SL2 Marh leiLR
1 Neuer Name ? X
3616
2 Name: LUSDDATEM
3616 Eereich: Arbeitsmappe ~
B
r——— Kommentar: ¥
3616
4
| g
3616 i
5 H
3616 ‘ =
6 Bezieht sich auf: | —RexcelExport!$1:51048576 B
7 I L

Abb. 13 Dialogfenster Namen definieren

4. Schlie3en Sie das Dialogfenster mit oK und speichern Sie die Tabelle ab.

Die Berechnungs- und Layout-Tabelle erstellen

1.

Erstellen Sie nun in EXCEL Uber DATEI > NEU eine neue Tabelle, die Sie ebenfalls in das

Verzeichnis der LUSD-Tabelle abspeichern.

Lassen Sie sich nun beide Tabellen Gbereinander anzeigen. Dazu klicken Sie in im
Register ANSICHT in der Gruppe FENSTER auf die Schaltflache ALLE ANORDNEN und
danach auf HORIZONTAL > OK.

Fenster anordnen ? X

Anordnen
O Unterteilt
® Horizontal!
O vertikal
O Uberlappend

D Fenster der aktiven Arbeitsmappe

Abb. 14 Fenster anordnen

Fuhren Sie nun zur Verknipfung der neuen Tabelle mit der LUSD-Tabelle (die nun
ebenfalls angezeigt wird) folgende Schritte aus:

1.
2.

Gehen Sie in der neuen Tabelle in die Zelle Al.

Schreiben Sie ein Gleichheitszeichen (=) in diese Zelle, ohne die ENTER-Taste zu
betatigen.

3. Klicken Sie dann in der LUSD-Tabelle in das leere graue Feld Dganz oben links.

4. Driicken Sie danach die ENTER-Taste. Dadurch ist eine Verknlpfung von der

Berechnungs- und Layout-Tabelle zur LUSD-Tabelle fiir die Zelle A1 hergestellt worden.

Diese Verknupfung soll nun auf alle anderen Zellen erweitert werden. Gehen Sie hier vor
wie in Kapitel 1.5, Schritt 8 beschrieben, durch Klicken auf das kleine schwarze Quadrat
und erweitern des Rahmens. Erweitern Sie den Rahmen um die gleiche Anzahl an
Zeilen und Spalten, wie in der LUSD-Tabellen abgebildet sind.
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Datei

Starl  Finfigen

Seitenlayoul  Formeln

e
SLR_Nachname

c
SLR_Vorname

Daten Uberpedien

]
SLR_Namenszu: stz

H
SLR_beuriaubt

SLR_StrasssHausnum

SLR_PLZOrtName

H
SLR_Geburtsdatum

[Astan

Dominique:

- |mer
Schillerst. 25

64750 Luzelbach

06.03.2008

[stan

Dominiqua

Sehilerst. 25

64750 Liizelbach

00.03.2000

[Bohner

TDiara

Toni Michael

Hisgetsiafie 4

THekensiralie 18

BA7A7 Breuberg-
ainstadt

inst
64747 Breuberg-

3007 2007
06 0 2006

Alle enste
anrdnen i wrechsen -

. | =[Schilerliste_R09_220217_01.xisx|RExcelExportILUSDDATEN

E55 X v
A B [ D E F G H
1 Name_Komplett Vorname als Datum Alter Geschlecht Postleitzahl
Schneider. Uwe Uwe Schneider 21.08.1871 21.08.1871 50 mannlich 60320

53
Schramm. Anastasia
54

Anastasia Schramm 03.02.1870 03.02.1870 52 weiblich 84711

Schultz 26.02.1281 81 mannlich 63456

Schultz, Nick.

Nick

58 USDDATEN

®

Abb. 15 Darstellung des Ergebnis bei horizontal geteilter Ansicht

6. Um die LUSD-Tabelle wieder zu verdecken, maximieren Sie die Berechnungs- und

Layout-Tabelle iber das Schaltsymbol am oberen rechten Rand = .

1.6.4 Die Berechnungs- und Layout-Tabelle mit Berechnungen versehen

1. Blenden Sie nun in der Berechnungs- und Layout-Tabelle alle Spalten aus, die Sie nicht
verwenden méchten (in Beispielfall bleiben jetzt nur die Spalten SLR_NACHNAME,
SLR_STRASSEHAUSNUMMER, SLR_PLZORTNAME, SLR_GEBURTSDATUM und
SLR_GESCHLECHT_MW eingeblendet). Die Spaltenkdpfe kénnen Sie auch umbenennen.

2. Damit das Alter der Schiler mit angezeigt wird, fiigen Sie hinter der letzten Spalte eine
zusatzliche Spalte ein (die Position ist wichtig, weil sonst die Verknupfung nicht
funktioniert).

3. Die oberste Zelle dieser Spalte erhalt den Eintrag ALTER und die folgenden Zellen die
Formel, die fur die Berechnung benutzt wird. Fir die Darstellung des Alters gibt es zwei
Mdglichkeiten.

= Entweder das Alter am aktuellen Datum wird angezeigt. Dann lautet die Formel:
=DATEDIF(Geburtsdatum;HEUTE();"y")

= QOder das Alter im laufenden Jahr wird angezeigt. Dann lautet die Formel:

=(JAHR(HEUTE())-JAHR(Geburtsdatum)

Wobei fir das Geburtsdatum wiederum ein Zellbezug auf die Zelle mit dem
Geburtsdatum eingesetzt wird (siehe Kapitel 1.5, Schritt 6)
4. Ubertragen Sie diese Formel ebenfalls Gber Ziehen der Zelle auf die darunterliegenden

Zellen bis ans Ende der Spalte, damit auch hier das Alter der Schiiler erscheint (siehe
Kapitel 1.5, Schritt 7).

=DATEDIF(H2;HEUTE();"y")

| DATEDIFg |
trasseHausnum

G
SLR_PLZOrtName

H
SLR_Geburtsdatum

=DATEDIF(H2;HEUTE();"y")

Alter S|

str. 25

64750 Lutzelbach

08.03.2008

=DATEDIF(H2;HEUTE();"
LY

ctr 25

AA750 | itzalhach

na N2 200

F
trasseHausnum

G
SLR_PLZOrtName

H
SLR_Geburtsdatum

Alter

str. 25

64750 Lutzelbach

08.03.2008

ctr 25

RA75N | fitzolharh

NR N3 200R

Abb. 16 Beispiel-Zellen mit Altersspalte

HMKB | LUSD | Daten aus der LUSD effektiv verwenden | Letzter Stand: 07.07.2025 | Version: 2.0

15




1.6.5 Die Berechnungs-und Layout-Tabelle sortieren

2.1

Durch die Verknipfung der Berechnungs- und Layout-Tabelle mit der LUSD-Tabelle ergibt
sich das Problem, dass in der Berechnungs- und Layout-Tabelle nicht ohne Weiteres nach
bestimmten Spalten (in dem Beispiel nach Alter) sortiert werden kann, da die LUSD-Tabelle
die Zellinhalte bestimmt.

Fur das weitere Vorgehen sollten Sie die Formatierungen der Tabelle abgeschlossen und
die Datei abgespeichert haben.

Um sortieren zu kdnnen, missen die Formeln zuerst in Festwerte umgewandelt werden.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gesamten Datenbereich in der Tabelle (gehen Sie in Zelle A1 und
halten die STRG- und SHIFT-Taste gedriickt und dricken dann zusétzlich erst die
Pfeiltaste rechts und dann unten.).

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste den rechten Rand der Markierung an und ziehen
Sie ihn bei gedrickt gehaltener rechter Maustaste eine Spalte nach rechts und gleich
danach wieder nach links. Lassen Sie die rechte Maustaste wieder los.

3. Wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl HIERHIN NUR ALS WERTE KOPIEREN und
die Verkniipfungen werden durch Festwerte ersetzt.

Seriendruck-Funktionalitat mit Word

Grundlegendes

Die Seriendruck-Funktionalitdt von WORD oder einem funktionsahnlichen Programm
ermdglicht es Ihnen, die ausgegebenen Daten der LUSD individuell auf Ihre Bedurfnisse
ausgerichtet neu zu interpretieren und in vollig anderer Form fr lhre Zwecke nutzbar zu
machen.

Ein Seriendruck (seit WORD 2007 als SENDUNGEN bezeichnet) besteht immer aus einem
Hauptdokument (dem eigentlichen Brief 0.4.) und einem Steuerdokument.

Hauptdokument Datenquelle

«Name> <Vomames
eAdressels 7/

«Postleitzabiy Orts

/ Serienbrief
(
Abel Kann Ik
Adenaverste 23 "

\. 10025 Berlin
&5

{ ¢

Moghcrketen
weeden. Viek

uber nachdenken,
Sie bei [hrer tagichen Arbet

Abb. 17 Zusammenhang von Hauptdokument, Datenquelle und Serienbrief
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Das Hauptdokument enthalt die Seriendruckfelder, sowie alle gleich bleibenden
Textabschnitte, die sich in jedem Seriendruck wiederholen sollen.

Als Steuerdokument dient eine Tabelle, welche z.B. mit Word oder EXCEL angelegt wurde.
Im Fall der Verwendung von Seriendrucken mit der LUSD wird es eine XLSX-Datei sein,
die mit dem Abfrageassistenten generiert wurde oder eine CSV-Datei, die mit der
Berichtsverwaltung generiert wurde.

Um die Serienbriefe auszudrucken, missen beide Dokumente zu einem Seriendokument
verknupft werden.

2.2  Seriendrucke in der Praxis
Die Erstellung eines Seriendruckes in WORD erfolgt in der Regel folgenden Schritten:

= Dokumententyp auswéahlen (Briefe, E-Mail, Umschlage, Etiketten, Verzeichnisse, etc.)

= Datenquelle auswéhlen (vorhandene Dateien im Typ *.xls- oder *.doc)

= Brief- oder Dokument schreiben (Text schreiben, Seriendruckfelder einfligen...)

= Seriendruck-Vorschau erstellen (Prifung der Seriendrucke im Vorschaufenster am
Bildschirm)

= Seriendruck durchfihren (Ausgabe einer neuen Datei oder als gedruckte Version tber
den Drucker)

Diese Auflistung dient zunachst der ersten Ubersicht. Wie Sie die Schritte mit LUSD-Daten
durchprozessieren, erklaren die weiteren Kapitel.

2.3  Einfache Seriendrucke
Die einfachste Nutzung von Seriendrucken erfolgt Giber die Berichtsverwaltung der LUSD.
Eine eigene Seriendruckerstellung kann aber nur mit Hilfe aus der LUSD generierten EXCEL

-Datensatzen erfolgen.

2.1 Verwendung der Seriendruckfunktion von Word
Die einzelnen Arbeitsschritte sollen nun am Beispiel des Aufnahmeschreibens
exemplarisch durchlaufen werden.

Schritt 1: Dokumenttyp auswahlen

1. Starten Sie MICROSOFT WORD. Wahlen Sie im Register SENDUNGEN > SERIENDRUCK
STARTEN > BRIEFE.

N [

Seriendruck Empfanger
starten* auswahlen -

D Briefe

Abb. 18 Auswahl des Seriendruck-Assistenten
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Zur Unterscheidung der moglichen Auswabhlfelder (Auszug):

= Bei BRIEF wird eine ganze Seite pro Datensatz der Quelle erstellt.

= Bei VERZEICHNIS wird eine Zeile pro Datensatz der Quelle untereinander aufgelistet
bis die Seite gefullt ist.

= Bei ETTIKETTEN werden Ettiketten in vorab auswahlbarem Mal3 mit bestimmte
Datenséatze aus der Quelle erstellt (siehe Kapitel 3).

Schritt 2: Empféanger wahlen

2. Wahlen Sie unter EMPFANGER AUSWAHLEN > VORHANDENE LISTE VERWENDEN aus, da Sie

die Empfanger-Datei bereits Gber die Berichtsverwaltung oder den Abfrageassistenten
erstellt haben.

2

Empfanger
auswahlen ~

1 Ik;‘ Neue Liste eingeben...
(] Vorhandene Liste verwenden...

[E3 Aus Outlook-Kontakten auswahlen...

Abb. 19 Empfanger auswahlen

3. Rufen Sie im Dialogfenster die ExCEL-Datei auf, die die gewlinschten Datenséatze

@ Datenquelle auswahlen X

« v 4 <« Daten > Tabellen v O £ "Tabellen” durchsuchen

Organisieren = Neuer Ordner =y O @
EMD A Name Anderungsdatum Typ
LUSD-Planer I Personalauflistung_220217_01 xlsx Microso
Bilder fur Revisic i Personalliste - bearbeitetxisx Microso
KHH _Tans E3:] Personalliste.xlsx Microso
Tabellen % Schilerliste_R0S_220217_01.xlsx Microso
Uberarbeitung L | Testdatei fur Datumsfelder.xisx

Microso
[ Microsoft Word

= Dieser PC
J 3D-Objekte
&=/ Bilder

I Desktop
>

Neue Quelle.

Dateiname: V‘ Alle Datenguellen (*.odc*.mdb;

Tt < Abbrechen

Abb. 20 Auswahl der Seriendruck-Empfanger-Datei

4. Es erscheint danach ein Dialogfenster, das die einzelnen Tabellenblatter der EXCEL-
Datei auflistet. Das erste Tabellenblatt, in dem sich alle exportierten Daten befinden, ist
bereits ausgewahlt (Tabelle1$). SchlieRen Sie das Dialogfenster per Klick auf oK.
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Tabelle auswahlen ? X
Mame Beschreibung Gedndert Erstellt Typ
5 Tabellels 3/1/2022 1:13:06 PM  3/1/2022 1:13:06 PM  TABLE
£ >
Erste Datenreihe enthalt Spaltenoberschriften Abbrechen y
A

Abb. 21 Auswahl der Datenliste Allgemein

Wenn Sie Empfangerdaten verwenden, die als CSV-Datei von der LUSD direkt erstellt
wurden, dann ist die Tabellen-Auswahl eingeschrankt, weil diese Dateien nur ein
Tabellenblatt enthalten:

Tabelle auswahlen ? *
MName Beschreibung Gedndert Erstellt Typ
RExcelExport$ 12:00:00 AM 12:00:00 AM  TABELE
< >
Erste Datenreihe enthalt Spaltendberschriften Abbrechen |
i

Abb. 22 Auswahl der Datenliste aus LUSD-Dateien

Mit dem Button EMPFANGERLISTE BEARBEITEN kdnnen Sie gezielt einzelne Datensatze
auswahlen. Da bereits alle Datensatze durch Hakchen ausgewéhlt sind, schliel3en Sie
das Dialogfenster mit Klick auf ok.

Seriendruckempfénger ? k4

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die
Liste &ndern oder Empfanger hinzufligen. Mit den Kontrollkdstchen kdnnen Sie fiir den Seriendruck
Empfanger hinzufiigen oder entfernen. Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle |7 MNachname ~ | Vomame « | Ort - | Postl &
Personalauflist... Adler Andrea Karben
Personalauflist... IV_ Alagusic Ingken-Eve Schlangenbad-Ge.. 653&
Personalauflist... IV_ Alberts Hanna Friedewald 3628
Personalauflist... IV_ Barwig Sabine Rodgau 6311
Personalauflist... IV— Beisiegel Markus Oberzent 647€
Personalauflist... IV_ Bernhardt Markus Wettenberg 3542 “
— - . —_ __ . — — - — - - ___
< >
Datenquelle Empfangerliste verfeinern

Personalauflistung_220217_01 xlsx %,L Sortieren...

T:| Filtern...

E Duplikate suchen...

[7) Empfinger suchen...
Brarbzite pralEeren Adressen dberprifen...

Abb. 23 Auswahl des Empfangers
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Schritt 3: Brief schreiben, Datenbankfelder einfiigen

5. Geben Sie nun im Hauptdokument entweder den Text ein, der in allen Serienbriefen
gleich sein wird.

Eine Alternative dazu ist folgende:

6. Sie haben den Brief schon erstellt und die Stellen gekennzeichnet, an denen variablen
Inhalte eingefligt werden sollen (z.B. fur die Anrede jedes einzelnen Ansprechpartners).
Diese Kennzeichnungen mussen nun durch die adaquaten Datenbankfelder ersetzt
werden. Generell ist folgendes Vorgehen sinnvoll:

7. Setzen Sie den Mauszeiger an die Stelle, an der das Seriendruckfeld eingefligt werden
soll. Wahlen Sie im Wordmenii SENDUNGEN > SERIENDRUCKFELD EINFUGEN und wahlen
Sie das gewinschte Feld aus. Das Feld wird an der gewlinschten Position eingefuigt und
mit zwei spitzen Klammern als Seriendruckfeld dargestellt (z.B. <<ANREDE>>).
Wiederholen Sie diese Schritte, bis alle Seriendruckfelder eingefligt sind.

Seriendruckfeld einfugen ? X

Einfiigen:

O Adressfelder @ Datenbankfelder
Felder:
~

Vorname

Nachname
Geburtsdatum
Geburtsdatum als Datum
Alter

Geschlecht

Postleitzahl

Qart

Strale

Telefon1

Email_privat
Email_dienstlich
UV_relevant

F15 v

Ubereinstimmende Felder festlegen... Abbrechen

Abb. 24 Auswahl des Seriendruckfelds

8. Klicken Sie auf SENDUNGEN > VORSCHAU ERGEBNISSE um zum nachsten Schritt zu
gelangen.

<<@>

Vorschau
Ergebnisse

Abb. 25 Vorschau Ergebnisse anzeigen lassen

Schritt 4: Seriendruck-Vorschau

9. In der Seriendruckvorschau kénnen Sie sich am Bildschirm die fertigen Serienbriefe
anzeigen lassen. Prifen Sie hiermit, ob die Platzhalter an der richtigen Stelle stehen und
die Serienbriefe damit korrekt ausgegeben werden. Uber die Schaltflachen bzw.
kénnen Sie zwischen den einzelnen Serienbriefen zuriick- bzw. vorwarts blattern.

M 4 > M

QAuf Fehler iiberpriifen

Abb. 26 Serienbriefe Uberprifen
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10. Wenn der Serienbrief korrekt angezeigt wird, klicken Sie auf FERTIGSTELLEN UND
ZUSAMMENFUHREN.

E

Fertig stellen und
zusammenfihren -

[—:D Einzelne Dokumente bearbeiten...
QE',A Dokumente drucken...

D E-Mail-Nachrichten senden...

Abb. 27 Fertig stellen und zusammenfihren

Schritt 5: Serienbrief beenden, Ausgabe in separates Dokument
Im letzten Schritt bestimmen Sie, wie Sie die Serienbriefe ausgeben mdchten.

11. Um die Serienbriefe als separates Dokument zu speichern, klicken Sie auf EINZELNE
DOKUMENTE BEARBEITEN...ES erscheint ein Dialogfenster SERIENDRUCK IN NEUES
DOKUMENT, in dem Sie auswahlen kénnen, welche Datensétze Sie ausgeben mdéchten.

Seriendruck in neues Doku... ? X

Datensatzauswahl

@iale!
O Altugller Datensatz
O Von: An:

Abb. 28 Datensatzauswabhl fiir Seriendruck

In unserem Beispiel fligt WORD nach Bestatigung mit OK alle Briefe in ein neues
Dokument mit dem vorlaufigen Namen SERIENBRIEFEL ein.

Abb. 29 Ergebnis des Seriendruck-Assistenten
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2.2  Seriendrucke mit Abfragen: Wenn... Dann... Sonst...

Ein Problem, auf das Sie beim Erstellen von Serienbriefen haufig treffen, sind die
unterschiedlichen Anreden, die Sie im Falle HERR und FRAU brauchen.

1. Klicken Sie im WORD-Menilibaum unter SENDUNGEN > SCHREIB- UND EINFUGEFELDER >
REGELN > WENN...DANN...SONST.

E) Regeln -
Frage...
Eingeben...
Wenn... Dann... Sonst...
Datensatz zusammenfuhren
Sequenz zusammenfihren
MNachster Datensatz
Nachster Datensatz Wenn...
Textmarke festlegen...

Datensatz Uberspringen wenn...

Abb. 30 Bedingungsfeld-/Regel-auswahl

2. Beginnen Sie mit dem Bereich: BEDINGUNGSFELD EINFUGEN: WENN. Unter FELDNAME
finden Sie eine Liste mit den Feldnamen, die in Ihrem STEUERDOKUMENT vorhanden
sind. Sie kdnnen hierbei auch auf Felder zugreifen, die Sie im HAUPTDOKUMENT nicht
verwendet haben.

Bedingungsfeld einfligen: WENN ? X

WENMN
Eeldname: Vergleich: Vergleichen mit:
Geschlecht ~| | Gleich ~| W

Dann diesen Text einfligen:
Liebe ~

Sonst diesen Text einfligen:
Lieber ~

oK Abbrechen

Abb. 31 Dialog Bedingungsfeld einfigen: WENN

3. Suchen Sie sich hier einen Feldnamen aus, auf den eine Bedingung zutreffen soll, z.B.
GESCHLECHT.

4. Suchen Sie unter VERGLEICH nun eine Art des Vergleiches aus. So soll zum Beispiel ein
bestimmter Text in dem Feld GESCHLECHT stehen, der angibt, ob der Adressat des
Briefes ménnlich oder weiblich ist. Also wahlen Sie Gleich. Unter VERGLEICHEN MIT:
geben Sie nun ein, mit welchem Inhalt das Geschlecht verglichen werden soll. Haben
Sie in lhrem Serienbrief das Geschlecht durch den Buchstaben M spezifiziert, muss der
Inhalt des Feldes unter GESCHLECHT mit diesem Buchstaben verglichen werden.

5. Legen Sie nun fest, welcher Text eingefiigt werden soll, wenn die angegebene
Bedingung erfillt wird. Tragen Sie diesen Text im Feld DANN DIESEN TEXT EINFUGEN: ein,
z.B. Lieber.

Achtung

Die Zeile darf nicht mit Return beendet werden.
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6. Geben Sie zum Schluss noch im Feld SONST DIESEN TEXT EINFUGEN: den Alternativtext
ein, wenn die Bedingung nicht zutrifft. Das Feld kann auch leer bleiben, wenn im
Seriendruck nichts erscheinen soll. So zum Beispiel Liebe.

] Achtung
L J

Auch hier die Zeile nicht mit Return beenden.

7. Klicken Sie auf ok. An dieser Stelle sollten Sie einen Seriendrucktestdurchlauf machen,
indem Sie wie oben beschrieben die Seriendruck-Vorschau mit Klick auf VORSCHAU
ERGEBNISSE aufrufen.

Lo e

Varschau
Ergebnisse

i Hinweis

Fur weiterfihrende Informationen zum Bedingungsfeld WENN... DANN...
SONST... rufen Sie die Hilfe von WORD auf.

2.3 Tabellen Uber die Seriendruckfunktion

In den bisherigen Beispielen hat WORD fir jeden Datensatz eine neue Seite angelegt.
Sollen mdglichst viele Datenséatze (z.B. Lehrer mit Geburtstagen) auf einer Seite
ausgegeben werden, missen Sie eine Tabelle als Seriendruck erstellen.

Hierflr stellt WORD die Seriendruckoption VERZEICHNIS zur Verfigung.

1. Legen Sie hierfur eine neue Datei an. Klicken Sie in dieser Datei doppelt in den
Kopfzeilenbereich und erstellen dort Giber den EINFUGEN>TABELLE eine einzeilige Tabelle
mit der Anzahl der benétigten Tabellenspalten.

2. Formatieren Sie die Spaltenbreiten durch Schieben der Spaltentrennlinien und fiillen
diese Tabelle danach mit den gewilinschten Spaltentberschriften.

| g [

Tabelle Bilder Formen Sm.

Tabelle einfligen

[l
[l
L]
L]
[l

]

I O O

B Tabe e einflgen...

E} Tabelle zeichnen

L_p':j Excel-Kalkulationstabelle

B2 Schne tabellen >

Abb. 32 Tabellenkopf in Kopfzeile des Dokuments anlegen

3. Klicken Sie doppelt in die Dokumentenflache um den Kopfzeilenbereich zu verlassen. In
der ersten Zeile des Dokuments erstellen Sie nun auf die gleiche Art eine weitere
einzeilige Tabelle mit der gleichen Tabellenspaltenaufteilung wie in der Kopfzeile.
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4. Klicken Sie danach auf SERIENDRUCK STARTEN > VERZEICHNIS.

Seriendruck Empfanger Empfangerliste Serien
starten ~ auswahlen - bearbeiten hery

2| Briefe

£ E-Mail-Nachrichten

=1 Umschlzge...

TH Etiketten...

D Verzeichnis

@ Normales Word-Dokument

[‘_\| Seriendruck-Assistent mit Schritt-fir-Schritt:

Abb. 33 Hauptdokumenttyp Verzeichnis festlegen

5. Wahlen Sie unter EMPFANGER AUSWAHLEN die Option VORHANDENE LISTE VERWENDEN...

aus, da Sie die Empfanger-Datei bereits Uber die Berichtsverwaltung oder den

Abfrageassistenten erstellt haben.

(a8
Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelde

auswahlen  bearbeiten hervorheben

: L\;J Neue Liste eingeben...

] Vorhandene Liste verwenden...

B3 Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...

Abb. 34 Empfanger auswahlen

Datensatze enthélt und anschlieRend auf OFFNEN.

@ Datenquelle auswahlen x
= v 4 « Daten » Tabellen v @] O "Tabellen” durchsuchen
Organisieren ~ Neuer Ordner = - [ o
~
EMD » N Name Anderungsdatum Typ
LUSD-Planer # 5 Personalauflistung_220217_07.xlsx 17.02.2022 13:03 Microso
Bilder fur Revisic i Personalliste - bearbeitet.xlsx 14.03.2022 15:23 Microso
KHH_Tans B Personallistexisx 16.03.2022 11:38 Microso
Tabellen BE Schalerliste_R09_220217_01.xIsx 17.02.2022 11:52 Microso
Uberarbeitung LI B Testdatei fir Datumsfelder.xdsx 17.02.2022 12:26 Microso
@ Microsoft Word

W Dieser PC

_# 3D-Objekte

=/ Bilder

Il Desktop

- v o< >

L=

Neue Quelle...
Dateiname: ~ | Alle Datenquellen (*.odc;*mdb; ~
Tools Abbrechen

Abb. 35 Auswahl der Seriendruck-Empfanger-Datei

6. Es offnet sich ein Dialogfenster. Klicken Sie auf die EXCEL-Datei, die die gewiinschten

HMKB | LUSD | Daten aus der LUSD effektiv verwenden | Letzter Stand: 07.07.2025 | Version: 2.0

24



7. Es offnet sich ein Dialogfenster, das die einzelnen Tabellenbléatter der EXCEL-Datei
auflistet. Das erste Tabellenblatt, in dem sich alle exportierten Daten befinden, ist bereits
ausgewabhlt (Tabelle1$). SchlieRen Sie das Dialogfenster mit Klick auf oK.

Tabelle auswahlen ? X
MName Beschreibung Geadndert Erstellt Typ
Tabelle1$ 3/1/2022 1:113:06 PM 3/1/2022 1:13:06 PM  TAEBLE
< >

Erste Datenreihe enthalt Spalteniiberschriften Abbrechen

Abb. 36 Auswahl des Datenliste Allgemein

Wenn Sie Empfangerdaten verwenden, die als CSV-Datei von der LUSD direkt erstellt
wurden, ist die Tabellen-Auswahl eingeschrankt, weil diese Dateien nur ein Tabellenblatt

enthalten.
Tabelle auswahlen ? x
MName Beschreibung Gedndert Erstellt Typ
12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE

<

Erste Datenreihe enthalt Spalteniberschriften Abbrechen

Abb. 37 Auswahl des Datenliste aus LUSD-Dateien

8. Mit dem Button EMPFANGERLISTE BEARBEITEN kdnnen Sie gezielt einzelne Datensatze

auswahlen. Da bereits alle Datensatze durch Hakchen ausgewahlt sind, bestétigen Sie
die Auswahl mit Klick auf OK.

9. Die Tabelle des Hauptdokumentes muss nun mit den entsprechenden
Seriendruckfeldern gefiillt werden. Setzen Sie den Mauszeiger in die Zelle, in die das
Seriendruckfeld eingefligt werden soll. Klicken auf SENDUNGEN>SERIENDRUCKFELD
EINFUGEN wéahlen das gewiinschte Feld aus. Das Feld wird an der vorab gewéhlten
Position eingefligt und mit zwei spitzen Klammern als Seriendruckfeld dargestellt (z.B.
<<Anrede>>). Wiederholen Sie diese Schritte, bis alle Zellen gefullt sind.

Seriendruckfeld einfugen ? X

Einfugen:
(O adressfelder (@ Datenbankfelder

«SLR Nachname» | goger.

SchullD

SLR Vorname
SLR_Namenszusatz
SLR_beurlaubt
SLR_StrasseHausnummer
SLR_PLZOrtName
SLR_Geburtsdatum

Alter
SLR_Geschlecht_Mw

-~

StaatAbkuerzung

KLA Klassennamen

SLR_Telefon

T022_021_SfBkKurzname

T022_022_SfBkBezeichnung v

Ubereinstimmende Felder festlegen...

SchlieBen

Abb. 38 Seriendruckfelder in Tabelle einfliigen
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WORD stellt auch die Option zur Verfugung, Datensétze nach bestimmten Regeln
durchzunummerieren. Beispielsweise wenn die Daten der ersten Spalte automatisch
durchnummeriert werden sollen, unabhéngig von ihrer Position in der Datenquelle. Dies
wird Uber die Regel SEQUENZ ZUSAMMENFUHREN GELOST.

1. Setzen Sie den Mauszeiger in das Tabellenfeld, in dem die Nummer angezeigt werden
soll.

I Regeln -
2. Klicken Sie im Register Sendungen > auf die Schaltflache = :

SEQUENZ ZUSAMMENFUHREN aus.

und wahlen

(5 Regeln~
Frage..
Eingeben...
Wenn... Dann... Sonst...
Datensatz zusammenfiihren
Sequenz zusammenfihren
Machster Datensatz
Nachster Datensatz Wenn...
Textmarke festlegen...

Datensatz Uberspringen wenn...

Abb. 39 Bedingungsfeld-/Regel-auswahl

In der Tabelle wird dies durch den Eintrag << Seriendrucksequenz-Nr.>> angezeigt.

Nr. ‘ Vorname ‘ Nachname ‘ Ort

«SeriendruIckseque «SLR_Vornam | «SLR_Nachnam | «S
nz-Nr.» e» e» en»

Abb. 40 Funktion Sequenz zusammenfihren

3. Bestimmen Sie nun, wie Sie die Tabelle ausgeben mdchten. Um die Tabelle als sepa-
rates Dokument zu speichern, klicken Sie auf EINZELNE DOKUMENTE BEARBEITEN...

4. Es offnet sich das Dialogfenster SERIENDRUCK IN NEUES DOKUMENT, in dem Sie
auswahlen kdénnen, welche Datensatze Sie ausgeben mdchten.

Seriendruck in neues Doku... ? >

Datensatzauswahl

O Aktugller Datensatz

O Von: An:

Abb. 41 Datensatzauswabhl fiir Seriendruck
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3 Etikettendruck

Wenn Sie fur den Versand von Unterlagen Briefumschlage ohne Adressfenster verwenden
mochten, kdnnen Sie die erforderlichen Adressaufkleber auch als Seriendruck erstellen.

Eine weitere Anwendungsmadglichkeit konnten auch Aufkleber fir Karteikarten fur Schaler
oder auch Personal sein.

Fur die oder ahnliche Anwendungsfélle stellt woORD die Seriendruckoption ETIKETTEN zur
Verfligung.

1. Legen Sie hierfur eine neue Datei an. Wahlen Sie im Menuband SENDUNGEN >
SERIENDRUCK STARTEN > ETIKETTEN.

[ e

Seriendruck Empfanger
starten ~ auswahlen -

D Briefe
& E-Mail-Nachrichten
=1 Umschldge...

LH Etiketten..

D Verzeichnis

@ Normales Word-Dokument

F\‘ Seriendruck-Assistent mit Schritt-fiir-Schritt-A

Abb. 42 Hauptdokumenttyp Verzeichnis festlegen

Es 6ffnet sich das Dialogfester Etiketten einrichten.

Etiketten einrichten ? X

Druckerinformationen

O Endlosdrucker

© Seitendrucker Eingabefach:  Standardschacht ~
Etiketteninformationen

Etikettenlieferanten: | Avery Zweckform e

Updates auf Office.com suchen

Etikettennummer: Etiketteninformationen

3670 ~ Typ: Adressetikett
3671 Hohe: 254 cm

3672 .

3678 Breite: 4,85 cm

3679 Seitenformat: 21 cm = 29,69 cm
v

Details... MNeues Etikett... Abbrechen

Abb. 43 Dialog Etiketten einrichten

2. Wahlen Sie in diesem Dialogfenster unter ETIKETTENINFORMATIONEN in den Feldern
ETIKETTENHERSTELLER und ETIKETTENNUMMER jeweils einen beliebigen Eintrag
entsprechend der Ihnen vorliegenden Etikettenblatter, z.B. Avery Zweckform und 347.
Die Informationen finden Sie in der Regel auf der Etikettenverpackung. Bestatigen Sie
Ihre Auswahl mit oK. WORD erstellt nun eine ganzseitige Tabelle mit den Abmessungen
des ausgewahlten Etikettentyps.
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o=
o=

o=
o=

1 1

Abb. 44 Etikettenformular Allgemein

3. Wahlen Sie unter EMPFANGER AUSWAHLEN die Option VORHANDENE LISTE VERWENDEN...

aus, da Sie die Empfanger-Datei bereits tber die Berichtsverwaltung oder den
Abfrageassistenten erstellt haben.

22

Emptanger Empfangerliste | Seriendruckfelds

auswahlen= bearbeiten nenvorneben

‘K Neue Liste eingeben..
(] Vorhandene Liste verwenden...

[&=] Aus Outlook-Kontakten auswihlen...

Abb. 45 Empfanger auswahlen

4. Es offnet sich das Dialogfenster DATENQUELLE AUSWAHLEN. Wahlen Sie hier die EXCEL-
Datei, die die gewiinschten Datensétze enthalt und bestéatigen Sie mit OFFNEN.

[ Datenquelle auswahlen x
— v 1 « Daten > Tabellen v O O “Tabellen” durchsuchen
Organisieren ~ Neuer Ordner = I @

EMD ~  Name Anderungsdatum Typ
LUSD-Planer ) Personalauflistung_220217_01.xIsx 17.02.2022 13:03 Microso
Bilder fir Revisic 2 Personalliste - bearbeitetxisk 14032022 15:23 Microso
KHH_Tans ) Personallistexisx 16032022 11:38 Microso
Tabellen ) Schulerliste_R09_220217_01.xisx 17022022 11:52 Microso
Uberarbeitung LI [ Testdatei fur Datumsfelderxisx 17.022022 12:26 Microso
[ Microsoft Word
= Dieser PC
¥ 3D-Objekte

=) Bilder

I Desktop

e v < >

Neue Quelle.
Dateiname: ~| [Alle Datenguelen (~odcmdb; v
oo = Abbrchen

Abb. 46 Datenquelle auswéhlen

5. Es o6ffnet sich dann ein Dialogfenster, der die einzelnen Tabellenblatter der EXCEL-Datei
auflistet. Das erste Tabellenblatt, in dem sich alle exportierten Daten befinden, ist bereits
ausgewahlt (Tabelle1$). SchlieRen Sie das Dialogfenster mit Klick auf oK.
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Tabelle auswahlen ? X
MName Beschreibung Geandert Erstellt Typ
Tabelle1$ 3/1/2022 1:113:06 PM 3/1/2022 1:13:06 PM  TAEBLE
< >
Erste Datenreihe enthalt Spalteniiberschriften Abbrechen

Abb. 47 Auswahl des Datenliste Allgemein

Wenn Sie die Empfangerdaten verwenden, die als CSV-Datei von der LUSD direkt
erstellt wurden, dann ist die Tabellen-Auswahl eingeschrankt, weil diese Dateien nur ein
Tabellenblatt enthalten.

Tabelle auswahlen ? X
Name Beschreibung Gedndert Erstellt Typ
== RExcelExports 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
< >
Erste Datenreihe enthalt Spalteniiberschriften Abbrechen

Abb. 48 Auswahl des Datenliste aus LUSD-Dateien

Mit dem Button EMPFANGERLISTE BEARBEITEN konnen Sie gezielt einzelne Datensétze
auswahlen. Da bereits alle Datensatze durch Hakchen ausgewahlt sind, schliel3en Sie
auch hier das Dialogfenster mit Klick auf ok.

Die Tabelle &ndert ihr Aussehen. Normalerweise erstellt WORD beim Seriendruck nach
jedem Datensatz einen Seitenwechsel. Das Seriendruckfeld <<N&chster Datensatz>>
sorgt daftr, dass der nachste Datensatz ebenfalls noch auf dieser Seite ausgegeben

h] «N&chster-Datensatz»f]
o i
«Nachster-Datensatznf] «Nachster-Datensatzn9]
i u
«N3chster-Datensatz»] «Nichster-Datensatzn]
o i

Abb. 49 Etikettenformular nach der Auswahl der Empféangerdaten
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6. Erganzen Sie nun die entsprechenden Seriendruckfelder in der ersten Zelle des
Etikettenformulars (z.B. <<VORNAME>>, <<NACHNAME>> etc.). Setzen Sie dazu den
Mauszeiger an die Stelle des ersten Etiketts, an der das Seriendruckfeld eingeflgt
werden soll. Klicken Sie im Menlband unter SENDUNDEN > SERIENDRUCKFELD EINFUGEN
und wéahlen Sie das gewtinschte Feld aus. Das Feld wird an der vorab gewahlten
Position eingefligt und mit zwei spitzen Klammern als Seriendruckfeld dargestellt.
Wiederholen Sie diese Schritte, bis alle Seriendruckfelder eingefligt sind.

Seriendruckfeld einfigen ? X

Einfigen:

O adressfelder (® Datenbankfelder
«SLR_Vorname»«SLR_Nachn
Felder:
me»d]
~

«SLR_StrasseHausnummer»9 |SLR_Nachname
SLR Vorname
«SLR_PLZOrtNamenf] SLR_Namenszusatz
= | | SLR_beurlaubt

«Nachster-Datensatz»f] SLR_StrasseHausnummer

H SLR_PLZOrtName

SLR_Geburtsclatum

Alter

SLR_Geschlecht M

Staatabkuerzung

| | KLa_Klassennamen

«Néachster-Datensatz»9] SLR Telefon

] T022_021_SfBkKurzname

T022_022_SfBkBezeichnung v

Ubereinstimmende Felder festlegen... Abbrechen

Abb. 50 Seriendruckfelder in Etikette einfligen

7. Formatieren Sie nun die Etikettendaten nach lhren Bedurfnissen.

8. Das Layout und der Inhalt des ersten Etiketts mussen nun auch auf die anderen
Etiketten Gbertragen werden. WORD stellt hierfurr eine Funktion zur Verfligung. Klicken
Sie im MenlUband unter SENDUNGEN > SCHREIB- UND EINFUGEFELDER > ETIKETTEN

F Etiketten aktualisieren N . .
AKTUALISIEREN . WoRD flllt nun alle anderen Etiketten mit den

gleichen Seriendruckfeldern wie im ersten Etikett.

i Hinweis

Fihren Sie diese Aktion ebenfalls aus, wenn Sie am Inhalt oder der
Formatierung der Etiketten Anderungen durchfiihren miissen. Dafiir miissen
Sie dann lediglich die Anderungen im ersten Etikett eintragen und dann
erneut aktualisieren.

9. Setzen Sie nun den Seriendruck wie vorher beschrieben fort (z.B. Giber Ausgabe in
eine Datei).

4 Gescannte Formulare mit Textfeldern

Neben der Mdglichkeit, die Seriendrucke in WORD als Text selbst zu erstellen, gibt es noch
eine Mdglichkeit, auch fertige Formulare (z.B. Schulzeitbescheinigung bzw. Unfallanzeige)
mit der Seriendruck-Funktionalitdt und den LUSD-Datensatzen auszugeben.

Hierzu erhalten Sie im Folgenden eine Anleitung.

4.1 Das Formular erstellen

Die hier vorgestellte Methode funktioniert nur bei einseitigen Formularen. Mehrseitige
Formulare kénnen nur Uber Grafik-Einbindungen erstellt werden.

Fur das Formular benotigen Sie eine Originalvorlage in Papierform.
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1. Scannen Sie dieses Papier zunachst in Original-Gro3e (z.B. DIN A4), Schwarz-Weil3
oder in Farbe und mit einer Scan-Auflosung von 96 dpi ein. Dadurch wird sichergestellt,
dass das Formular exakt zum Dokument passt. Legen Sie das gescannte Blatt in dem
gleichen Verzeichnis wie das Dokument, welches Sie mit wORD erstellen, als Bild-Datei
im JPG-Format ab.

2. Offnen Sie ein neues Dokument und legen Sie Uber LAYOUT > SEITE EINRICHTEN Uber
FORMAT und AUSRICHTUNG die GroRRe und die Ausrichtung des Dokumentes so fest, wie
das Originalblatt vorgelegen hat.

3. Legen Sie danach Uber ENTWURF > SEITENHINTERGRUND > WASSERZEICHEN >
BENUTZERDEFINIERTES WASSERZEICHEN den Scan als Wasserzeichen fest. Hierzu
wahlen Sie im angezeigten Dialogfenster die Option BILDWASSERZEICHEN. Achten Sie
hierbei darauf, dass die Skalierung 100% betragt und dass der Haken bei AUSWASCHEN
nicht gesetzt ist, da sonst der Scan nicht richtig angezeigt und gedruckt wird.

Gedrucktes Wasserzeichen ? x

O Kein Wasserzeichen
© Bildwasserzeichen

Bild auswahlen...

Skalieren: 100 % ~ D‘Kuswas:hen

O Textwasserzeichen
Sprache: | Deutsch (Deutschland)

Text: BEISPIEL

Schriftart: | Calibri

Gréfe: Auto

Farbe: Automatisch Halbtransparent

Layout: Diagonal Horizantal

Abbrechen

Abb. 51 Auswahldialog fur benutzerdefinierte Wasserzeichen

Das Dokument erscheint jetzt mit einem Hintergrund in Form des gescannten Formulars.

Abb. 52 Dokument mit Formular-Hintergrund

i Hinweis

Wenn Sie das Formular mit Hintergrund benutzen, miissen Sie bedenken,
dass eine korrekte Anzeige dieses Hintergrunds sowohl im Seiten-Layout als
auch in der Seitenansicht nur erfolgt, wenn die ZOOM-Stufe des Dokuments
auf 100% eingestellt ist.

HMKB | LUSD | Daten aus der LUSD effektiv verwenden | Letzter Stand: 07.07.2025 | Version: 2.0 31



4.2 Die Formularfelder ins Formular einsetzen

Die Formularfelder werden nun nicht Giber normalen Text eingegeben, da dieser Text nicht
frei auf dem Dokument platziert werden kann.

1. Verwenden Sie deshalb Textfelder. Klicken Sie dazu im Meniiband auf EINFUGEN > TEXT
> TEXTFELD ERSTELLEN. Das Textfeld kann frei im Dokument positioniert werden. Beim
Klick auf das Textfeld erscheint im Menlband der neue Reiter FORMFORMAT. Darin
konnen Sie weiterfihrende Formatierungen (wie z.B. Textausrichtung etc.) vornehmen.

4 Wochen

Abb. 53 Textfeld mit Textfeld-Symbolleiste

<

2. Mit gedrlickter Maustaste auf den Griffen % koénnen Sie die GroRRe und auf dem Kreuz

st
T die Position des Textfeldes (auch Uber die Pfeiltasten bedienbar) auf dem Formular
verandern.

3. Wenn Sie ein positioniertes Textfeld mit der rechten Maustaste anklicken, kénnen Sie im
Kontext-Menl FORM FORMATIEREN auswahlen. Hier kénnen in verschiedenen
Abteilungen weitere Formatierungen fir das Textfeld vorgenommen werden.

&  Ausschneiden
By Kaopieren

3 Einfiigeoptionen:
o
|
Text bearbeiten

1= Punkte bearbeiten

W In den Vordergrund 3

DD In den Hintergrund 4

B Link.

|:| Beschriftung einfugen...

E Textumbruch »
Als Standardtextfeld festlegen

Il Weitere Layoutoptionen...

&"-‘ Form formatieren...

Abb. 54 Form formatieren wahlen

Form formatieren ¥

Formoptionen Textoptionen
CIRER
4 Fiillung
#) Keine Fullung
Einfarbige Eiillung
Farbverlauf
Bild- oder Texturfillung
Musterfiillung
4 Linie
® Keine Linie
Einfarbige Linie

Farbyerlaufslinie

Abb. 55 Dialogfenster Form formatieren
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4. Damit nur der Inhalt des Textfeldes spater im Formular erscheint, wahlen Sie fur die
Fullung Keine Fillung und fir die Linie Keine Linie aus.

@ Tipp
Kopieren Sie das formatierte Textfeld in die Zwischenablage und fligen es bei
jedem entsprechenden Formularfeld wieder ein, missen Sie danach nur noch
die Grolie anpassen.

4.3 Die Formularfelder als Seriendruck-Datenfelder anlegen
Die Eintragung der Seriendruckfelder ist einfach und erfolgt nun auf die gleiche Art und
Weise, wie bereits oben beschrieben:
1. Datenquelle 6ffnen.
2. Seriendruckfeld in Textfeld einflgen.

3. Gegebenenfalls Ankreuzfelder mit WENN... DANN... SONST... - Bedingungsfeld und Text-
Einfigung ,X* erstellen.

4. Seriendruck-Vorschau anzeigen lassen.

5. Seriendruck in ein neues Dokument erstellen.

Und so kénnte dann ein fertiges Formular aussehen:

wurf Layout  Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins Q Was méchten Sie tun?

— A =1 =18 5 -
T: C D D E? Regehtl . «®> M4
a8’ - : — . % Ubereinstimmende Felder festlegen ([0 Empfange
pfanger Empfangerliste kfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld . Vorschau 8
ahlen~  bearbeiten hervorheben einfiigen ~ = S Ergebnisse L Auf Fehle
ndruck starten Schreib- und Einfigefelder Vorschau Ergebnis
P 102 3.04:- 050617 1819 1:10- 1 11+ 112 1 13- 1 14 115 1 Auea7a0 18k

1

{«AP_Vorname» «AP_Nachname»1
«SLR_StrasseHausnummer» 9

«SLR_PLZOrtName»q

«Stammschule»

Beurlaubung in Verbindung mit Ferien

n besonders begriindeten Ausnahmeféllen auf Ant

4 Wochen vor

«SLR_Vorname»-«SLR_Nachname»9| Klasse «KLA_Kla

Abb. 56 Formular mit Textfeldern (hervorgehoben)
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i Hinweis

Wenn Sie das Formular als PDF-Dokument ausgeben mdchten, damit es z.B.
per E-Mail versendet werden kann, beachten Sie bitte, dass die Auflésungen
bei PDF-Ausgaben eingestellt werden muss. Stellen Sie die Auflosung des
PDF-Druckers ebenfalls auf die Aufloésung des Dokuments (96 dpi).

5 AbschlieRende Hinweise

Folgende Hinweise kdnnen lhnen lhre Arbeit mit der LUSD vereinfachen:

Die Berichtsverwaltung enthélt Gber 100 verschiedene Berichte. Versuchen Sie zuerst,
Ihre Daten mit den passenden Standard-Berichten auszugeben. Das spart lhnen Arbeit.
Mochten Sie eigene Seriendrucke erstellen, die denen aus der Berichtsverwaltung
ahneln, so kénnen Sie zuerst einmal den Bericht im woRD-Format ausgeben lassen,
abspeichern und dann nach Ihren Winschen &ndern und mit dem gleichen Bericht im
EXCEL-Format wieder als Seriendruck verknipfen.

Der Abfrage-Assistent gibt die grotmogliche Datenmenge aus der LUSD in EXCEL-
Tabellen aus. Hier kbnnen Sie auch sogenannte All-Inklusive-Tabellen (in denen dann
alle Datenfelder enthalten sind) ausgeben, die fir eine gezielte Weiterverarbeitung mit
EXCEL bzw. WORD verfeinert werden kdnnen.

Verwenden Sie Filter im Abfrage-Assistenten, um gezielte Tabellen zu erstellen.

Sie kdénnen bereits vorliegende Texte leicht in Seriendruck-Texte umwandeln, in dem
Sie das Seriendruck-Setup in WORD dazu benutzen, das Dokument als Serienbrief zu
definieren, und dann Datenfelder hinzufugen.

Sollten Sie noch Serienbriefe aus der alten LUSD vorliegen haben, kénnen Sie diese
trotz anderer Seriendruckfeld-Bezeichnungen weiterverwenden. Ein Assistent in WORD
hilft Ihnen beim Ersetzen der alten Feldnamen durch die jetzt gliltigen.
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