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Abb. 1  

 
Abb. 2 

 
  

In dieser Anleitung wird Schritt für Schritt erklärt, wie Sie einen 

Serienbrief mit »Word 2010« erstellen können. – Starten Sie »Word«. 

Klicken Sie auf auf das Register „Sendungen“ … 
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Abb. 3 

 

Abb. 4  

 
  

… je nachdem, welche Art Seriendruck Sie erstellen wollen,  

klicken Sie das Gewünschte an.  

… dann auf „Seriendruck starten“, um diese Funktion auszulösen –

mit optionaler Auswahl … 
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Abb. 5  

 
Abb. 6  

 
 

  

„Seriendruck-Assistent mit Schritt-für-Schritt-Anweisungen …“  

… und los kann’s gehen …  

Eine Möglichkeit wäre, „Briefe“ anzuklicken,  

 jedoch funktioniert es leichter mit einem Klick auf … 
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Abb. 7  

 
Abb. 8 

 
 

  

Schritt 2: „Startdokument wählen“, um leeres oder vorhandenes 

*.docx zu öffnen oder das auf dem Bildschirm zu verwenden… 

… daraufhin klappt seitlich der Assistenzbereich auf, in dem Sie 

Schritt für Schritt durch die Produktion geführt werden:        Schritt 1  
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Abb. 9 

 
Abb. 10 

 
 

  

Doppelklicken bzw. „Öffnen“ Sie die Adressen-Datei, die für diesen 

Serienbrief zum Einsatz kommen soll …  

Schritt 3: Quelle der Datensätze auswählen. Per „Durchsuchen…“  

den Pfad zur „Liste“ der Adressen-Sammlung ansteuern… 
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Abb. 11 

 
Abb. 12 

 
 

  

Die „Seriendruckempfänger“-Auswahl erledigen Sie per Häkchen:  

 gesetzt belassen oder durch Anklicken des Kästchens  entfernen … 

… und bestätigen Sie mit „OK“, 

damit die Daten im Hintergrund eingelesen werden … 
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Abb. 13 

 
Abb. 14 

 
 

  

Positionieren Sie Ihren Text mitsamt Anschriften-Bereich so,  

wie der fertige Brief aussehen soll … 

Schritt 4: „Schreiben Sie Ihren Brief“,  

indem Sie Word-gewohnt einen Brief anlegen … 
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Abb. 15 

 
Abb. 16 

 
 

  

„Weitere Elemente…“ öffnet eine Box (wahlweise „Adressfelder“ 

oder „Datenbankfelder“), über die Sie „Anrede“ u. a. m. einfügen … 

Im nächsten Arbeitsgang werden die Textteile ersetzt,  

die automatisch eingepflegt werden sollen … 
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Abb. 17 

 
Abb. 18 

 
 

  

Text markieren! „Adressfelder“ setzen die Anschrift zusammen:  

Bestätigen Sie jeweils mit Klick auf „Einfügen“… 

{ 

{ 

 

„Datenbankfelder“ 

 setzen auch die Anschrift zusammen,  

verwenden jedoch nur die Einträge der 

vorher ausgewählten Liste … 
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Abb. 19  

 
Abb. 20 

 
 

  

Beim Anklicken eines Feldes wird dies grau hinterlegt angezeigt, um 

zu verdeutlichen, dass hier ein zu aktualisierender Textbereich steht.  

Hier ist jetzt das erste „Seriendruckfeld“ eingefügt;  

erkennbar an den  und…:  

{ 
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Abb. 21 

 
Abb. 22 

 
 

  

Schritt 5, „Vorschau auf Ihre Briefe“: Per Klick auf    werden Ihnen 

im Dokument die richtigen Adressaten inkl. Titulierung angezeigt.  

Suffix : Unpersönliche Ansprache à la           Sehr geehrter Frau /  

 Sehr geehrte Herr gehören der Vergangenheit an. 
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Abb. 23 

 
Abb. 24 

 
 

  

Schritt 6: Über „Zusammenführen“ wird der Serienbrief-Druck  

komfortabel in einem Drucker-Durchlauf angesteuert … 

Statt 6. Schritt kann jeder so angezeigte Brief solo gedruckt werden,  

falls es eine Aufgabenstellung erfordert … 
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Abb. 25 

 
Abb. 26 

 
 

  

„Seriendruck an Drucker“ erlaubt den Ausdruck ohne vorheriges 

Betrachten , ohne separates Dokument [ für geübte Anwender ] … 

„Seriendruck in ein neues Dokument“ öffnet solches  

mit den Einzelbriefen jeweils auf neuer Dokumenten-Seite … 
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Abb. 27 

 
Abb. 28 

 
 

  

„Seriendruck in ein neues Dokument“ + Menü „Ansicht“ „2 Seiten“ 

gewähren Preview auf die Einzelblätter des neuen Sammeldokuments. 

Bei Klicken auf „Drucken“ → „Alles“ → „OK“  

werden alle Serienbriefe ausgedruckt.  

 

Scrollen

! 
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––––– ENDE ––––– 

Abb. 29 

 
 
Abb. 30 

 
 

Auf gutes Gelingen!  

 

So könnte  

Ihr erster Serienbrief 

aussehen.  

… und im Backstage-Menü „Datei“  

können Sie noch mit einen Schlussblick kontrollieren … 

nur dann, wenn Sie sie 

zuvor eingerichtet hatten. 


