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Bevor Sie beginnen … 

 BuchPlus – unser Konzept: 

Problemlos einsteigen – Effizient lernen – Zielgerichtet nachschlagen 

Nutzen Sie dabei unsere maßgeschneiderten, im Internet frei verfügbaren Medien:  

 

3.           

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen können, erfahren Sie unter: 

www.herdt.com/BuchPlus 

Für einen optimalen Lernerfolg verfügen Sie bereits über folgende Kompetenzen: 

 Sie können Dokumente erstellen, speichern, öffnen und drucken. 

 Sie können Texte eingeben und formatieren. 

 Sie wissen, wie Sie bestehende Format- und Dokumentvorlagen nutzen. 

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benötigen Sie: 

 Windows 10 oder Windows 11 

 Microsoft Office LTSC 2024 Word 

 Gegebenenfalls ein Microsoft OneDrive-Konto 

Je nach der verwendeten Bildschirmauflösung und dem gewählten Office-Design kann das 

Aussehen des Menübands und des Word-Fensters von den Abbildungen im Buch abweichen. 
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1 
1. Seriendrucke erstellen 

1.1 Basiswissen Seriendruck 

Einen Seriendruck erstellen Sie, wenn Sie ein Dokument an verschiedene Personen schicken und 

dabei jedes einzelne Dokument personalisieren möchten. Möchten Sie beispielsweise einen 

Werbebrief an alle Kunden schicken und dabei jeden Kunden mit seinem Namen ansprechen, 

können Sie mit der Seriendruckfunktion einen Serienbrief erstellen. Zum Anfertigen von Adress-

etiketten können Sie ebenfalls die Seriendruckfunktion verwenden. 

Für den Seriendruck benötigen Sie zwei Dokumente: 

 Das Hauptdokument enthält den Text, der für alle Seriendrucke gleich ist. Für die personali-

sierten Daten werden sogenannte Seriendruckfelder als Platzhalter eingefügt. Diese werden 

durch doppelte Spitzklammern gekennzeichnet.  

 Eine Datenquelle, in der die Daten, wie z. B. die Adressdaten, gespeichert sind. In jedem 

einzelnen Seriendokument werden die Platzhalter durch die entsprechenden Daten aus der 

Datenquelle ersetzt. 

Hauptdokument 
mit Platzhaltern 

Serienbriefe 

Datenquelle 
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Die Arbeitsschritte der Seriendruckerstellung 

Arbeitsschritt Erläuterung 

1. Hauptdokument einrichten Als Erstes erzeugen oder öffnen Sie das Dokument, das Sie  

als Hauptdokument nutzen möchten. 

2. Dokumenttyp wählen Danach wählen Sie den Seriendrucktyp aus: Briefe, E-Mail-

Nachrichten, Umschläge, Etiketten oder Verzeichnisse. 

3. Datenquelle wählen Sie verbinden das Hauptdokument mit der Datenquelle, die 

die Daten für die Personalisierung enthält.  

Bei der Datenquelle kann es sich z. B. um eine Access-Daten-

bank, eine Excel-Arbeitsmappe, ein Word-Dokument, Outlook-

Kontakte oder eine Microsoft-Office-Adressliste handeln. 

4. Seriendruckfelder einfügen Sie fügen die Seriendruckfelder in das Hauptdokument ein. 

5. Seriendruck-Vorschau Anschließend zeigen Sie die Seriendokumente als Vorschau an 

und prüfen sie auf Fehler.  

6. Seriendruck durchführen Wenn keine Fehler aufgetreten sind, drucken Sie die Serien-

dokumente oder geben sie in ein neues Dokument aus. 

Alle Funktionen zur Erstellung eines Seriendrucks sind im Register Sendungen enthalten. 

 

1.2 Seriendruck starten 

 Beispieldatei: Lieferservice.docx
 

Schritt 1: Hauptdokument einrichten 

 Erstellen Sie ein neues Dokument und geben Sie den Text ein, der in allen 

Seriendokumenten gleich sein soll. 

 oder Öffnen Sie die Dokumentvorlage, die Sie verwenden möchten. 

 oder Öffnen Sie ein vorhandenes Dokument, im Beispiel das Dokument Lieferservice. 
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Schritt 2: Dokumenttyp wählen 

 Wechseln Sie ins Register Sendungen. 

 Klicken Sie auf Seriendruck starten. 

 Wählen Sie den Eintrag Briefe. 

Möchten Sie sich die Arbeitsschritte zum Erstellen eines Seriendrucks im Aufgabenbereich 

Seriendruck anzeigen lassen, wählen Sie den Eintrag Seriendruck-Assistent mit Schritt-für-Schritt-

Anweisungen. Die Vorgehensweise entspricht dabei den nachfolgend beschriebenen Schritten. 

1.3 Datenquelle verbinden 

Schritt 3: Datenquelle wählen 

 Klicken Sie im Register Sendungen in der Gruppe 

Seriendruck starten auf Empfänger auswählen. 

Neue Adressliste erstellen 

 Beispieldatei: Kundenadressen.mdb
 

 Klicken Sie auf Neue Liste eingeben und erstellen Sie eine neue Adressliste.  

Die Adressliste wird standardmäßig als Microsoft-Office-Adressliste im Format MDB abgelegt.  

Der Speicherort ist der Ordner Meine Datenquellen, der im persönlichen Ordner Dokumente 

enthalten ist. Die Adressliste lässt sich anschließend beliebig oft verwenden. 

 

 

1 Daten eingeben 
 

3 
Eingabe beenden und 
Datenquelle speichern 

2 
Neue Zeile für weitere 
Einträge erzeugen  
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