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Serienbriefe 
Ordner: Serienbrief 
Der Serienbrief besteht aus zwei Da-
teien, aus einem Hauptdokument 
und einer Datenquelle. 
Das Hauptdokument ist der Serien-
brief, der alle Textelemente enthält, 
die immer gleich bleiben sollen.  
Im Serienbrief sind die Seriendruck-
felder als Platzhalter für die Daten 
enthalten. 
In der Datenquelle werden die Daten 
(z.B. Adressen, Verzeichnisse) ge-
speichert. In der Datenquelle sind die 
entsprechenden Seriendruckfelder als 
Steuersatz gespeichert. 
Datenquellen kann man direkt in 
Word erstellen oder aus einem an-
dern Programm importieren.  
 
 
In unserem Beispiel gehen wir davon 
aus, dass das entsprechende Ver-
zeichnis bereits in einer Excel-Tabelle 
vorhanden ist. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hauptdokument erstellen 
Im Hauptdokument stehen alle Text-
elemente, die für alle Brief-Varianten 
Gültigkeit haben. Dort wo später die 
individuellen Daten eingetragen wer-
den sollen wird eine kleine Textlücke 
eingefügt. 
Schon bei der Vorbereitung des 
Hauptdokumentes muss sichergestellt 
werden, dass alle individuellen Ab-
weichungen durch einfache Abfragen 
in der Datenquelle festgelegt werden 
können. 
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Excel-Tabelle vorbereiten 
Wir gehen davon aus, dass alle erfor-
derlichen Daten in einer bereits beste-
henden Excel-Tabelle zur Verfügung 
stehen. Dann ist es ratsam, dem ent-
sprechenden Tabellen-Bereich einen 
Namen zu geben. 

Vorgehen 
Markieren Sie den Tabellen-Bereich 
Wählen Sie im Menü: Einfügen 
.. die Funktion: Name / Definieren 
  
Hier wurde als Bereichs-Name Ver-
zeichnis definiert. 
 
 
 
 

Hauptdokument bearbeiten 
Nun kann das vorbereitete Hauptdo-
kument (mit den unveränderbaren Tex-
ten) geöffnet werden.  
Danach wird im Menü: Extras 
.. mit der Funktion Seriendruck... 
der Seriendruck-Manager gestartet. 
 
 
Weiter legen wir fest, dass das Haupt-
dokument ein Serienbrief sein soll. 
 
 
 
Dann bestätigen wir, dass sich das 
Hauptdokument bereits im Akiven 
Fenster befindet. 
 
 
 
 
 
 

Daten importieren 
Nun wäre es möglich, in Word selbst 
eine geeignete Datenquelle zu erstel-
len. 
In der Regel ist es aber einfacher und 
eleganter, die Datenquelle in einer Ex-
cel-Tabelle oder einer Access-
Datenbank anzulegen. 
(Siehe Abschnitt Verweis-Funktion) 
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Datenquelle öffnen 
Wenn Sie eine Excel-Tabelle als 
Datenquelle vorbereitet haben, 
müssen Sie im Dialog-Fenster 
Datenquelle öffnen  zuerst den 
Dateityp auf  
MS-Excel-Arbeitsblätter  
wechseln. 
Dann wählen Sie das entspre-
chende Laufwerk und den vorbe-
stimmten Ordner. 
Schliesslich können Sie noch den 
gewünschten Zellbereich festle-
gen, dem wir im Beispiel den 
Namen Verzeichnis gegeben ha-
ben. 
 
In der Symbolleiste von Word 
werden nun zwei neue Schaltflä-
chen eingefügt: 
 

Seriendruckfelder einfügen 
Im Seriendruckfeld stehen alle 
verfügbaren Feldnamen, die nun 
an beliebiger Stelle in das Haupt-
dokument eingefügt werden kön-
nen. 
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Bedingungsfelder  
einfügen 
Mit den Bedingungsfeldern 
wird festgelegt, wann ein 
bestimmtes Text-Element 
eingetragen werden soll, 
und wann nicht.  
 
Anrede 
Wenn im Feldnamen G ein 
m eingetragen wurde 
   (G gleich m) 
bedeutet dies, dass im Brief 
die Anrede: 

Lieber Herr  
stehen soll,  
andernfalls 

Liebe Frau  
 
 
Und so werden die Texte für 
die Bedingungsfelder einge-
tragen: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die hier vorgestellte WENN-
Verknüpfung zeigt nur eine von vie-
len Möglichkeiten. Schauen Sie bit-
te selber nach, mit welchen andern 
Bedingungs-Abfragen sich der Text 
im Serienbrief beeinflussen lässt.  
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Platzhalter 

Seriendruck-Vorschau 
(So wird das Dokument 
schliesslich aussehen) 

Datensätze anzeigen 
(Eine Art Seitenansicht zur 
Kontrolle der Serienbriefe) 
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