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1 Einleitung

Microsoft Word stellt mit der Seriendruck-Funktion Méglichkeiten zur
Verfliigung, Word Dokumente mit externen Datenquellen zu verbinden, um
so z.B. personalisierte Geschéaftsdokumente zu erstellen.

Da es nicht mdglich ist, Daten direkt aus einer SharePoint Liste mit Word
zu Verknupfen, stellt uns Microsoft Access Mdglichkeiten zur Verfligung,
diese denoch in Word einzubinden.

Es gibt sicherlich viele Mdglichkeiten Daten aus einer SharePoint Liste zu
exportieren, jedoch empfehle unter folgenden Betrachtungspunkten die
unter Punkt 2 beschriebene Variante:

° Microsoft Access stellt immer die aktuellen Daten der
SharePoint Liste zur Verfugung (Online)

. Die Microsoft Word Vorlage kann zentral zur Verfiigung gestellt
werden, ohne das ein Benutzer bei Verwendung irgendwelche
Datenverbindungen anpassen muss

Copyright © 2007 namics ag Dorner Stefan, namics ag word_seriendruck_sharepoint



Step by Step Microsoft Word 2007 Seriendruck mit 01.06.2007 Seite 3
SharePoint Daten

2 Schritt fUr Schritt

1. Offnen Sie Microsoft Access 200d erstellen Sie ein@eueleere Datenbank

Tip:Wenn Sie diese Datenbank in einem MehrbenuiZerfeld verwenden
mochten, empfielt sich die Datenbank zentral auf eineteWerk-Share zu
speichern (z.B\ServekTemplate$Data).
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3. Klicken Sie nun auf den Butt@hmarePoint Listeim Bereichmport, worauf
sich der Dialo§et External Dataffnet. (siehe Bily

Get External Data - SharePoint Site 21x|

Select the source and destination of the data

Spedfy a SharePoint site:
Site Address |
http: /fmoss2007: 16666

Jhttp://moss2007: 16666 /0ffic ists/Kunden/All P

Spedfy how and where you want to store the data in the current database,

" Import the source data into a new table in the current database.
I the specified object does not exist, Access will create it. If the specified object already exists, Access wil append a number to the
name of the imported object. Changes made to source objects (induding data in tables) will not be reflected in the current database.
¥ Link to the data source by creating a linked table.

Access wil aeate a table that wil maintain a link to the source data. Changes made to the data in Access wil be reflected in the
source and vice versa.

ek | Next> | oK | cancel |

4. Geben & im Dialogset External Datalie Url Ihrer Kontakteliste einwahlen
Siedie OptionLink to the data source by creating a linked tatdeisund
klicken Sie danach alffext

5. Markieren Sie nun lhre Kontaktkiste welche Sie in Microsoft Access
verknipfen wollen und klicken danach aOK(siehe Biljl
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Get External Data - SharePoint Site 2lxl

Choose the SharePoint lists you want to link to
http: /fmoss2007: 16666/OfficeSamples

Select the lists you want available in the database:

k [type  [Meme [ [LastModified Date |
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6. Schliessersie die Microsoft Access Datenbank.
7. Offnen SieMicrsoft Word und Erstellen Sie eineue Vorlage

Tip: Wenn Sie diese Vorlage in einem Mehrbenutdenfeld verwenden méchten,

empfielt sich diese Vorlage zentral auf einen Netzwehkre zu speichern (z.B.
\\ServekTemplates.

8.YE AO1SY {AS MiiigsawAoo2yd | dzf

9. Wahlen Sie nun im Berei@tart Mail Mergeden MenupunktSelect Recipients
/ Use Existing List .(Siehe Bild )

10. Wahlen Sie nun im Dial®glect Data Sourcdie zuvor erstellte Microsoft
Access Datenbank aus.

11. Nachdem auswahlen der Datebank, erscheint die Meldung Daitadata
source contains neisible tables welche Sie mi©DKbestatigen kdnnen.

Achtung:In manchen Fallen kann es vorkommen, das nach Punkt 11 eine Meldung
erscheint, das er die Datenbank nicht finden kann. In diesem Fall klicken Sie im
DialogODBC Microsoft Access Driver LoBailedauf OK Klicken Sie nun im
DialogLoginauf Database und wéhlen Sie nochmals die zuvor erstellte

Datenbank aus und geben danach Ihre Benutzerinformationen ein (siehe Bild).
Abschliessend klicken Sie wieder e
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