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diesem Beispiel ist es die OPTION , BRIEFE Die Erstellung eines Serienbriefs in Word ist eine effiziente Moglichkeit, personalisierte
Informationen an eine grof3e Anzahl von Empfingern zu senden. Lassen Sie oben ungefihrZeilen fiir das Adressfeld frei. Folgen Sie den oben
genannten Schritten und Sie werden Ubungsinhalte D Serienbrief erstellen D Datenquelle 6ffhen D Seriendruckfelder einfligen Ubungsdateien
Partyl, Ergebnisdatei Party-E1 Offen Sie die Ubungsdatei Partyl und erstellen Sie mit diesem Dokument einen Serienbrief'an die Kunden, deren
Adressen in der Datenquelle Party- Adressen ge-speichert sind Fiir So brauchen Sie einen Brief nur einmal zu erstellen, mit wenigen Mausklicks
erstellt Word alle Briefe mit der richtigen Anschrift und Anrede. ,,SENDUNGEN‘“ — GRUPPE , SERIENDRUCK STARTEN* —
SCHALTFLACHE , SERIENDRUCK STARTEN* die entsprechende Option aus, in. Mit der richtigen Was ist ein Serienbrief? In dieser
Anleitung sehen Sie Schritt fiir Schritt, wie Sie ein Serienbrief erstellenStarten Sie das Programm Word und 6ffhen Sie das Dokument, das als
Grundlage des Seri-enbriefes genutzt werden soll. Diese Felder lassen sich auch komfortabel tiber Schaltflichen des Registers Sendungen einfligen
Um einen Serienbriefin Word zu erstellen, gehen Sie folgendermaBen vor: Offhen Sie Word und erstellen Sie ein neues Dokument, wie
beispielsweise einen Brief oder eine Einladung. Briefumschléige und Etiketten. Die nachfolgende Anleitung kann nur ein Leitfaden flir das Erstellen
eines einfachen MS Word-Serienbriefs aus raum level sein. Folgen Sie der Schritt-flir-Schritt- Anleitung mit Bildern und Tipps fiir Briefe, E-Mails
oder andere Dokumente Hauptdokument einrichten. Wahlen Sie unter Sendungen den Mentipunkt Seriendruck starten. Welche Arbeitsschritte
sind notwendig? Im rechten Drittel [hrer Word- Anwendung, innerhalb des Aufgabenbereichs wird nun der Basiswissen Seriendruck Einen
Seriendruck erstellen Sie, wenn Sie ein Dokurment an verschiedene Personen schicken und dabei jedes einzelne Dokument personalisieren
mochten. Regeln In neun Schritten zum Serienbrief. Seriendrucke erstellen Basiswissen Seriendruck Einen Seriendruck erstellen Sie, wenn Sie ein
Dokurment an verschiedene Personen schicken und dabei jedes einzelne DIn der Kategorie Serienbriefe sind die wichtigsten Felder fiir den
Seriendruck vorhanden. Aktivieren Sie den Seriendruck- Assistent mit Schritt- flir- Schritt- Anweisungen. Das kénnen,,, Finden Sie herraus wie
Serienbriefe in Word erstellt werden. Erstellen oder mochten. Feldeigenschaften und Feldoptionenln der Kategorie Serienbriefe sind die
wichtigsten Felder flir den Seriendruck vorhanden. 6ffhen Sie das Dokument, welches Sie als Serienbrief verschicken. Komponenten des
Seriendrucks. Mdochten Sie beispielsweise einen Werbebrief an alle Kunden schicken und dabei jeden Kunden mit seinem Namen ansprechen,
konnen Sie mit der Seriendruckfinktion einen Klicken Sie im Register Einfligen, Gruppe Text, auf und dann auf Feld. Diese Felder lassen sich auch
komfortabel iber Schaltfichen des Registers Sendungen So erstellen Sie einen Serienbrief in Word,bzwEin Serienbrief setzt sich aus enem
Hauptdokument (das den Inhalt umfasst) und einer Die Erstellung eines Serienbriefs in Word ist eine effiziente Moglichkeit, personalisierte
Informationen an eine grof3e Anzahl von Empfiingern zu senden. Kategorie Seriendruckbei. Mit der richtigen Anleitung kénnen Sie schnell und
einfach einen Serienbrief erstellen und das Ergebnis in ein PDF-Dokument umwandeln. Datensitze sortieren und filtern. Wahlen Sie auf der
REGISTERKARTE. Starten Sie den Seriendruck- Assistenten iiber ,, Sendungen -> Seriendruck starten -> Seriendruck Erfahren Sie, wie Sie mit
Microsoft Word und einer Excel-Tabelle individuelle Serienbriefe fiir verschiedene Empfinger erstellen konnen.



