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DIE ARBEITSOBERFLÄCHE  
 
WORD STARTEN UND BEENDEN 
 
WORD ÜBER DAS START -M ENÜ STARTEN 
 
�  Auf die Startschaltfläche klicken. 
�  Im Startmenü den Eintrag NNeeuueess  OOffff iiccee  

DDookkuummeenntt aktivieren. 
�  Im geöffneten Dialogfenster NNeeuueess  OOffff iiccee 

DDookkuummeenntt den Eintrag NNeeuueess DDookkuummeenntt 
markieren und mit OOkk bestätigen. 
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WORD-DATEIEN DIREKT MIT WORD ÖFFNEN 
 
�  Doppelklick direkt auf ein bereits erstelltes WWoorr dd--OObbjj eekktt ausführen. 

Word wird dadurch mit dem entsprechenden Dokument geöffnet. 
 
WORD BEENDEN 
 
�  Menüpunkt DDaatteeii   ––  bbeeeennddeenn aktivieren. 
 
alternativ 
 
�  Auf das Schließfeld klicken bzw. die Tastenkombination �������� ����������������  betätigen. 
�  Sind vorgenommene Änderungen in der Datei noch nicht 

gespeichert, erhalten Sie ein Dialogfenster eingeblendet, die 
Sicherheitsabfrage mit JJaa bestätigen. 

 
 
 
WORD LÄSST SICH NICHT BEENDEN  
 
 
 
 
 
 
�  Reagiert das Programm nicht mehr (Word hat 

sich aufgehängt), die Tastenkombination �������� ���������������� ��������
��������  betätigen. 

�  Es wird das Dialogfenster WWiinnddoowwss SSiicchheerr hheeii tt 
eingeblendet. 

�  Die Schaltfläche TTaasskk--MM aannaaggeerr  aktivieren. 
�  Im Dialogfenster WWiinnddoowwss TTaasskk--MM aannaaggeerr  die 

hängende Datei markieren und die Schaltfläche 
TTaasskk bbeeeennddeenn anklicken. 

�  Die Datei wird beendet.  
�  Anschließend das Schließkreuz anklicken. 

[Reagiert nicht][Reagiert nicht]
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DAS WORD-ANWENDUNGSFENSTER 
 
 
 

 
 
 
ALLGEMEINE BILDSCHIRMELEMENTE  
 
Titelleiste �  Enthält neben den Programm- und Dateinamen die Windows-

Standardelemente Minimierfeld, Voll-/Teilbildfeld und Schließfeld. 
Minimierfeld �  Reduziert das Fenster auf die Schaltfläche in der Windows-Taskleiste. 
Vollbild-/Teilbildfeld �  Mit diesen Feldern wird zwischen der Vollbilddarstellung und verkleinerter 

Fenstergröße umgeschaltet. 
Schließfeld �  Schließt das Fenster bzw. Programm. 
Bildlaufleisten �  Dienen zum Bewegen (Blättern / Scrollen) in Dokumenten. 
 

Office-AssistentOffice-Assistent

Office-AssistentOffice-Assistent

Texteingabe- und 
Anzeigebereich

Texteingabe- und 
Anzeigebereich

StatusleisteStatusleisteAnsichtensteuerungAnsichtensteuerung

LinealleistenLinealleisten

BildlaufpfeilBildlaufpfeil

BildlaufleisteBildlaufleiste

TitelleisteTitelleiste MenüleisteMenüleiste SymbolleistenSymbolleisten Minimierfeld - Vollbild-/Teilbildfeld - SchließfeldMinimierfeld - Vollbild-/Teilbildfeld - Schließfeld

Office-AssistentOffice-Assistent

Office-AssistentOffice-Assistent

Texteingabe- und 
Anzeigebereich

Texteingabe- und 
Anzeigebereich

StatusleisteStatusleisteAnsichtensteuerungAnsichtensteuerung

LinealleistenLinealleisten

BildlaufpfeilBildlaufpfeil

BildlaufleisteBildlaufleiste

TitelleisteTitelleiste MenüleisteMenüleiste SymbolleistenSymbolleisten Minimierfeld - Vollbild-/Teilbildfeld - SchließfeldMinimierfeld - Vollbild-/Teilbildfeld - Schließfeld
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MENÜBEDIENUNG 
 
EIN MENÜ MIT DER M AUS AKTIVIEREN  
 
�  Durch Anklicken eines Menünamens mit der Maus wird das entsprechende Menü aktiviert. 
�  Um einen Menüpunkt zu aktivieren, klicken Sie ihn mit der Maus an. 
 
BESONDERHEITEN IN DEN MENÜS 
 
�  Punkte 

Der Aufruf des Menüpunktes öffnet ein Dialogfenster. 
�  Dreieck 

Der Menüpunkt enthält weiter Unterpunkte. 
Die Untermenüpunkte werden eingeblendet, wenn mit der 
Maus  
auf den Menüpunkt gezeigt wird. 

�  Haken 
Der Menüpunkt stellt einen Schalter dar. 
Jeder Aufruf schaltet zwischen aktiviert (Haken), deaktiviert 
(kein Haken) um. 

�  Graue Schrift 
Der Menüpunkt steht z.Z. nicht zur Verfügung. 

 
 
M IT SYMBOLLEISTEN ARBEITEN  
 
DIE SYMBOLLEISTEN  

 
 

Symbolleiste verschieben
Symbolleiste verschieben

Einblenden nicht sichtbarer Symbole und Hinzufügen / Entfernen einzelner Symbole
Einblenden nicht sichtbarer Symbole und Hinzufügen / Entfernen einzelner Symbole

Symbolleiste verschieben
Symbolleiste verschieben

Einblenden nicht sichtbarer Symbole und Hinzufügen / Entfernen einzelner Symbole
Einblenden nicht sichtbarer Symbole und Hinzufügen / Entfernen einzelner Symbole
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SYMBOLLEISTEN AUS - / EINBLENDEN  
 
�  Symbolleisten können je nach individuellem Bedarf ein- und ausgeblendet 

werden. 
 
�  Mit der rechten Maustaste in den Bereich der Symbolleisten klicken, und im 

Kontextmenü den Schalter für die entsprechende Symbolleiste aktivieren / 
deaktivieren. 

 
alternativ 
 
�  Menüpunkt AAnnssiicchhtt   ––  SSyymmbbooll lleeiisstteenn aktivieren. 
�  Die Einstellungen werden gespeichert, und beim erneuten Start von Word 

wieder vorhanden. 
�  Schaltfläche in der Taskleiste anklicken. 
 
 
 
 
 
 

ARBEITEN MIT FENSTERN 
 
VOLLBILD - / FENSTERGRÖßE 
 
�  Durch Anklicken des Maximier- / Teilbildfeldes wird zwischen Vollbild- und Fenstergröße 

gewechselt. 
 
alternativ 
 
�  Doppelklick auf einen freien Bereich der Titelleiste. 
 
 
 
 
VERGRÖßERN / VERKLEINERN  
 
�  Fenster können, abgesehen einiger Ausnahmen, durch Ziehen mit der Maus vergrößert / Verkleinert 

werden. 
 
�  Mit der Maus an den Rand des Fensters zeigen. 

Der Mauszeiger verwandelt sich in einen 
Doppelpfeil. 

�  Durch Ziehen mit der Maus, bei gedrückter linker 
Maustaste, wird die Größe des Fensters verändert. 

Maximierfeld
Maximierfeld

Teilbildfeld
Teilbildfeld

Maximierfeld
Maximierfeld

Teilbildfeld
Teilbildfeld
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FENSTER AUSBLENDEN (MINIMIEREN ) 
 
�  Wird ein geöffnetes Fenster im Moment nicht benötigt, soll aber weiterhin aktiv bleiben, muss es 

ausgeblendet werden. 
 
�  Minimierfeld anklicken. 
 
alternativ 
 
�  Schaltfläche in der Taskleiste anklicken. 
 

 
FENSTER SCHLIEßEN 
 
�  Fenster können jederzeit durch Anklicken des Schließfeldes geschlossen werden. 
�  Durch ein Dialogfenster werden Sie aufgefordert, Veränderungen in der Datei zu speichern. 
 
DIALOGFENSTER  
 
WOZU DIENEN DIALOGFENSTER ? 
 
 
 
 
�  Immer wenn das System zusätzliche 

Informationen vom Anwender, zur 
Durchführung von Aufgaben benötigt, 
wird ein Dialogfenster eingeblendet. 

�  D.h. über Dialogfenster tritt das System 
mit dem Anwender in einen Dialog ein. 

�  Die vom System benötigten Informationen 
werden in den Dialogfenstern eingetragen. 

RegisterRegister

ListenfeldListenfeld

EingabefeldEingabefeld

KontrollfeldKontrollfeld

SchaltflächeSchaltfläche
VorschauVorschau

RegisterRegister

ListenfeldListenfeld

EingabefeldEingabefeld

KontrollfeldKontrollfeld

SchaltflächeSchaltfläche
VorschauVorschau
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GRUNDLAGEN DER TEXTVERARBEITUNG  
 
TEXTEINGABE UND EINFACHE KORREKTUREN  
 
ERSTEN TEXT ERFASSEN 
 
 

 
�  Nach dem Start von Word erscheint eine leere Seite auf dem Bildschirm. 
�  Auf dem Arbeitsblatt erscheint ein blinkender Strich, der Cursor (Einfügemarke). 
�  Der Text wird links neben dem Cursor eingetragen. 
�  Der Cursor wandert mit dem eingegebenen Text mit. 

Am Ende einer Zeile fügt Word automatisch einen Zeilenumbruch ein. 
�  Nur wenn Sie einen nneeuueenn  AAbbssaattzz erzeugen wollen, die ��������   ––  TTaassttee  betätigen. 
 
CURSOR MIT DER TASTATUR IM TEXT POSITIONIEREN  
 

 
 
 
 
 
 

CursorCursor

Leeres Dokument…Leeres Dokument… …und erste Texteingabe…und erste Texteingabe

CursorCursor

Leeres Dokument…Leeres Dokument… …und erste Texteingabe…und erste Texteingabe

Zeichen nach links / rechts �������� ���������������� �������� Zeile nach oben / unten �������� ��������								 ��������
Zeilenanfang 







 �������� Zeilenende �������� ��������
Textanfang �������� ��������







 �������� Textende �������� ���������������� ��������
Wortweise nach links / rechts �������� ���������������� ���������������� �������� Absatz nach oben / unten �������� ���������������� ��������								 ��������
Bildschirmseite nach oben / unten 







 ���������������� �������� Seite zurück / vor �������� ��������







 ���������������� ��������
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FEHLER KORRIGIEREN  
 
 

 
MARKIEREN VON TEXT MIT DER TASTATUR  
 
 

 
SCHNELLE FORMATIERUNGEN  
 
WOZU DIENEN FORMATIERUNGEN ? 
 
�  Um den Text optisch aufzubereiten, können einzelne Zeichen, Worte Textpassagen oder ganze 

Absätze optisch aufbereitet und gestaltet werden. 
 
WÖRTER ODER TEXTBEREICHE HERVORHEBEN  
 
�  Den Cursor im Wort positionieren. 
 
alternativ 
 
�  Den entsprechenden Textbereich markieren. 
�  Die entsprechende Tastenkombination betätigen. 
 

 

Bei der 
Texteingabe 

Tippfehler, welche sofort erkannt werden, können direkt mit der ��������   ––  TTaassttee 
beseitigt werden. Mit der ��������   ––  TTaassttee wird das Zeichen links vom Cursor gelöscht. 

Nach der 
Texteingabe 

Trennungen und Korrekturen werden Sinnvollerweise nach Eingabe des Textes 
mit Hilfe der Rechtschreib- und Silbentrennfunktion vorgenommen. 

 

Gesamter Text �������� ���������������� ��������
Ab aktueller Cursorposition bis zum Textanfang �������� ���������������� ��������







 ��������
Ab aktueller Cursorposition bis zum Textende �������� ���������������� ���������������� ��������
Wort links / rechts vom Cursor �������� ���������������� ���������������� ���������������� ����������������
Zeichen links / rechts vom Cursor �������� ���������������� ���������������� ����������������
Absatz nach oben / unten �������� ���������������� ���������������� ��������								 ��������

Fett �������� ���������������� ���������������� ��������
Kursiv �������� ���������������� ���������������� ��������
Unterstrichen �������� ���������������� ���������������� ��������
Doppelt unterstrichen �������� ���������������� ���������������� ��������
KAPITÄLCHEN  �������� ���������������� ���������������� ��������
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ABSÄTZE AUSRICHTEN  
 
�  Cursor im Absatz positionieren. 
 
alternativ 
 
�  Mehrere Absätze markieren. 
�  Die entsprechende Tastenkombination betätigen. 
 

 
LÖSCHEN, ÜBERSCHREIBEN, RÜCKGÄNGIG MACHEN  
 
M ARKIERTE TEXTTEILE LÖSCHEN  
 
�  Die zu löschenden Textteile markieren und dann die ��������   --  TTaassttee drücken. 
 
M ARKIERTE TEXTTEILE ÜBERSCHREIBEN  
 
�  Textteil markieren und dann mit der Tastatur überschreiben. 
�  Die Eingabe ersetzt den Inhalt der Markierung. 
 
LETZTE AKTION RÜCKGÄNGIG MACHEN  
 
�  Die Tastenkombination �������� ����������������  betätigen. 
�  Mehrfaches Betätigen der Tastenkombination���������������� ����������������  macht mehrere Aktionen wieder rückgängig. 
 
RÜCKGÄNGIG GEMACHTE AKTIONEN WIEDERHERSTELLEN  
 
 
 
�  Auf die Schaltfläche klicken oder öffnen Sie das Listenfeld und 

markieren Sie die Aktionen, die wiederhergestellt werden sollen. 

Linksbündig �������� ���������������� ��������
Zentriert �������� ���������������� ��������
Rechtsbündig �������� ���������������� ��������
Blocksatz �������� ���������������� ��������
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DOKUMENTE DRUCKEN  
 
DOKUMENT SCHNELL DRUCKEN  
 
�  Durch Klicken auf die Schaltfläche wird das gesamte Dokument ausgedruckt. 
�  Es wird der Standarddrucker mit den Standardeinstellungen verwendet. 
 
DOKUMENT MIT BEISTIMMTEN EINSTELLUNGEN DRUCKEN  
 
�  Die Tastenkombination �������� ����������������  betätigen. 
�  Im geöffneten Dialogfenster DDrr uucckkeenn  

die entsprechenden Einstellungen 
vornehmen. 

�  Anschließend mit OOkk bestätigen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
DOKUMENTE SPEICHERN UND SCHLIEßEN  
 
DOKUMENT ERSTMALIG SPEICHERN  
 
�  Die Tastenkombination �������� ����������������  betätigen. 
 
alternativ 
 
�  Menüpunkt DDaatteeii   ––  SSppeeiicchheerr nn unter. 
�  Im Dialogfenster SSppeeiicchheerr nn uunntteerr  

o den Speicherort 
o den Dateityp 
o und den Dateinamen 

festlegen. 
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GESPEICHERTE DOKUMENTE ZWISCHENSPEICHERN  
 
�  Während der Arbeit mit dem Dokument muss, um Datenverlust zu vermeiden, regelmäßig 

zwischengespeichert werden. 
 
�  Gehen Sie dabei wie folgt vor: 
 
�  Tastenkombination �������� ����������������  betätigen oder den Menüpunkt DDaatteeii   ––  SSppeeiicchheerr nn aktivieren. 
 
DOKUMENT UNTER NEUEM NAMEN SPEICHERN  
 
�  Wollen Sie beim Speichern des Dokumentes die alte und die neue Fassung bewahren, muss das 

Dokument unter neuem Namen gespeichert werden. 
 
�  Menüpunkt DDaatteeii   -- SSppeeiicchheerr nn uunntteerr  aktivieren. 
�  Im eingeblendeten Dialogfenster SSppeeiicchheerr nn uunntteerr  im Listenfeld DDaatteeiinnaammee einen neuen Namen für 

das Dokument vergeben. 
�  Mit SSppeeiicchheerr nn bestätigen. 
 
DOKUMENT AUF DISKETTE SPEICHERN  
 
 
 
�  Eine Diskette in das Laufwerk 

einlegen. 
�  Menüpunkt DDaatteeii ssppeeiicchheerr nn uunntteerr  

aktivieren. 
�  Listenfeld SSppeeiicchheerr nn  iinn öffnen. 
�  Das Diskettenlaufwerk auswählen. 
�  Mit SSppeeiicchheerr nn bestätigen. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
DOKUMENT SCHLIEßEN  
 
�  Die Tastenkombination �������� ����������������  bzw. �������� ����������������  betätigen, oder den Menüpunkt DDaatteeii   ––  BBeeeennddeenn 

aktivieren. 
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GRUNDLAGEN DER TEXTGESTALTUNG  
 
ÜBERBLICK ÜBER DIE FORMATIERUNGSARTEN  
 
WAS VERSTEHT MAN UNTER FORMATIERUNG  
 
�  Unter Formatierung wird die optische Gestaltung von Texten verstanden. 
 

 
 
DIE ZEICHENFORMATIERUNG  
 
ALLGEMEINE VORGEHENSWEISE BEI DER ZEICHENFORMATIERUNG  
 
 
 

 

Zeichenformate

Beziehen sich auf ein oder 
mehrere Zeichen
z.B. Schriftart, Schriftschnitt, 
Schriftgrad

Formatierungen beziehen sich auf...

Absatzformate

Beziehen sich auf einen oder 
mehrere Absätze
z.B. linksbündig, 
rechtsbündig, Blocksatz, 
Absatzeinzüge

Seitenformate

Beziehen sich auf das 
gesamte Dokument oder auf 
Dokumentteile.
z.B. Seitenränder, 
Blattausrichtung, Kopf- / 

Zeichenformatierung nach 
der Texteingabe 

�  Textbereich markieren 
�  Durch die Nutzung der entsprechenden Tastenkombinationen 

die gewünschte Formatierung einschalten 
�  Alternative FFoorr mmaatt  --  ZZeeiicchheenn 

Zeichenformatierung 
während der Texteingabe 

�  Cursor an die Texteingabestelle setzen 
�  Die gewünschte Zeichenformatierung einschalten 
�  Den Text eingeben 
�  Bei Bedarf für den nachfolgenden Text eine neue 

Formatierung einschalten 
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SCHRIFTART UND –GRÖßE BESTIMMEN  
 
 
 
 
�  Listenfeld SScchhrr ii ff ttaarr tt bzw. SScchhrr ii ff ttggrr öößßee durch 

Anklicken des Pfeilsymbols öffnen. 
�  Durch Anklicken der Schriftart bzw. des 

Schriftgrades die entsprechenden Einstellungen 
vornehmen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TABELLEN  
 
TABELLE MIT VORGEGEBENE ZEILENHÖHE UND SPALTENBREITE ERZEUGEN  
 
 
 
 
�  Cursor an die gewünschte Eingabeposition setzen. 
�  Auf das Symbol klicken und die Maustaste gedrückt halten. 
�  Mit der Maustaste über das Gitternetz ziehen, bis die gewünschte 

Anzahl Zeilen / Spalten markiert ist. 
�  Die Maustaste loslassen um die Tabelle einzufügen. 
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MARKIEREN IN DER TABELLE  
 
 

 
 

Ein Feld 
�  Im Feld zwischen die linke 

vertikale Rahmenlinie und den 
Text klicken 

 
 
 
 
 

Eine Zeile 
�  Außerhalb der Tabelle links 

neben die entsprechende Zeile 
klicken 

 
 
 
 
 
 

Eine Spalte 
�  Auf den oberen Rand der 

Spalte klicken 

 
 
 
 
 
 

Ganze Tabelle 
�  mit der linken Maustaste auf 

den Verschiebepunkt der 
Tabelle klicken 

 
 
 
 
 
 

Mehrere 
Felder, Zeilen, 
Spalten 

�  In das erste Feld klicken und 
durch Ziehen mit der Maus 
den Bereich vergrößern 
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EINFACHE SERIENBRIEFE  
 
ELEMENTE DES SERIENDRUCKS  
 

 
 
DAS HAUPTDOKUMENT  
 

 
 
 

� Zur Erstellung eines Serienbriefs sind zwei Dateien notwendig
� ein Hauptdokument mit gleich bleibendem Text und den 

Seriendruckfeldern
� eine Datenquelle, mit den individuellen Informationen

SeriendruckfelderSeriendruckfelder

FeldnameFeldname

SteuersatzSteuersatz

DatensatzDatensatz

DatenfeldDatenfeld

SeriendruckfelderSeriendruckfelder

FeldnameFeldname

SteuersatzSteuersatz

DatensatzDatensatz

DatenfeldDatenfeld

� Das Hauptdokument enthält den Text, der für alle Ausdrucke gleich bleibt.
� An den Stellen an denen beim Ausdruck die Daten aus der Datenquelle 

erscheinen sollen, werden Seriendruckfelder eingesetzt.
� Seriendruckfelder werden durch doppelte Spitzklammern gekennzeichnet.
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DIE DATENQUELLE  
 
�  In die Datenquelle werden die Daten der Personen eingetragen, die den Brief erhalten sollen. 
�  Die Datenquelle besteht aus einem Steuersatz, der die einzelnen Feldnamen enthält. 
�  Jede weitere Zeile ist ein Datensatz. 
 
DER AUSDRUCK 
 
�  Beim Drucken des Serienbriefes werden automatisch die Platzhalter mit den entsprechenden Daten 

aus der Datenquelle gefüllt. 
 
DEN AUFGABENBEREICH SERIENDRUCK EINBLENDEN  
 

 

� Menüpunkt Extras Extras –– Briefe und Sendungen Briefe und Sendungen ––
SeriendruckSeriendruck--AssistentAssistentaktivieren.

� Der Aufgabenbereich Seriendruck wird geöffnet, 
welcher Sie Schritt für Schritt bei der Erstellung des 
Serienbriefes begleitet.

� Im oberen Teil des Aufgabenbereiches werden die 
gewünschten Einstellungen vorgenommen.

� Über die Hyperlinks im unteren Teil kann zum 
nächsten/vorhergehenden Schritt gewechselt werden.
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SCHRITT 1 – DOKUMENTTYP WÄHLEN  
 

 
 
SCHRITT 2 – HAUPTDOKUMENT WÄHLEN  
 

 
 

� Zum Erstellen eines Serienbriefes die Option BriefeBriefe
auswählen.

� Anschließend auf den Hyperlink Weiter; Dokument Weiter; Dokument 
wird gestartetwird gestartet
klicken.

� In diesem Schritt legen Sie fest, ob 
� das aktuelle Dokument
� eine Seriendruckvorlage oder
� ein bereits bestehendes Dokument
genutzt werden soll.

� Sollte eine Vorlage bzw. ein bestehendes Dokument 
benutzt werden, über den Hyperlink

� Vorlage wählen bzw.
� Öffnen
das entsprechende Dokument auswählen.

� Über den Hyperlink Weiter: Empfänger wählenWeiter: Empfänger wählen, 
zum nächsten Arbeitsschritt wechseln.
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SCHRITT 3 – EMPFÄNGER WÄHLEN  
 

 
 
STEUERSATZOPTIONEN INDIVIDUELL DEFINIEREN  
 

� Um eine neue Datenquelle zu erstellen, wählen Sie den 
Hyperlink Neue Liste eingebenNeue Liste eingeben, 
und anschließend auf den eingeblendeten 
Hyperlink ErstellenErstellen.

� Word blendet das Dialogfenster Neue AdresslisteNeue Adressliste
ein.

� Im Dialogfenster Neue AdresslisteNeue Adresslistedie Schaltfläche AnpassenAnpassenanklicken.
� Das Dialogfenster Adressliste anpassenAdressliste anpassenwird geöffnet.

� Steuersatzoptionen verschieben mit den Schaltflächen nach oben/untennach oben/unten
� Steuersatzoptionen umbenennen mit der Schaltfläche UmbenennenUmbenennen
� Steuersatzoptionen löschen mit der Schaltfläche LöschenLöschen
� Steuersatzoptionen hinzufügen mit der Schaltfläche HinzufügenHinzufügen



 
 

hhttttpp:: ////wwwwww..ddooeell llee--wweebb..ddee 
 
 

��������

  Seite 20 / 23 

ADRESSINFORMATIONEN EINGEBEN  
 

 
 
EMPFÄNGER SORTIEREN BZW . FILTERN  
 

� Im Dialogfenster die benötigten Adressinformationen (1) eingeben.
� Jede Eingabe mit Enter bestätigen.
� Um zum nächsten Datensatz zu wechseln, die Schaltfläche Neuer EintragNeuer Eintrag

betätigen.
� Nach Eingabe aller Datensätze die Schaltfläche 

SchließenSchließenbetätigen.
� Standardmäßig wird die 

Adressliste in dem Ordner 
Eigene DatenquellenEigene Datenquellen
als Adressliste im 
Format .mdb.mdb
abgespeichert.

111111

� Über das Dialogfenster SeriendruckempfängerSeriendruckempfängerkönnen die Empfänger 
gefiltert werden

� nach den Einträgen im Steuersatz
� benutzerdefiniert 
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SCHRITT 4 – BRIEF SCHREIBEN  
 

 
 
SCHRITT 5: DIE SERIENDRUCKVORSCHAU  
 

 

� Im Hauptdokument den Text eingeben, der in allen 
Serienbriefen angezeigt werden soll.

� Den Cursor an der Stelle platzieren, an der die Adresse 
eingefügt werden soll, und den Hyperlink AdressblockAdressblock
anklicken. 

� Anschließend den Cursor an der Stelle für die Grußzeile 
positionieren und den Hyperlink GrußzeileGrußzeileanklicken.

� Um Seriendruckfelder einzufügen, den Hyperlink 
Weitere ElementeWeitere Elementeaktivieren.

� Sie möchten:
� zu nächsten/vorherigen Brief wechseln
� einen bestimmten Brief anzeigen lassen
� die Empfängerliste sortieren/filtern
� den aktuell angezeigten Empfänger ausschließen
� zum nächsten Schritt wechseln
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SCHRITT 6: SERIENDRUCK DURCHFÜHREN  
 

 
 
DATENQUELLE NACHTRÄGLICH BEARBEITEN BZW . EINBINDEN  
 
DATENQUELLE BEARBEITEN  
 

 

� Sie möchten:
� die Serienbriefe zunächst als separates Dokument 

speichern.
Die Datei kann gespeichert und bei Bedarf 
nachbearbeitet/ausgedruckt werden.

� die Serienbriefe direkt ausdrucken

� Beachte!Beachte!
Serienbriefe immer erst auf Fehler prüfen, bevor Sie sie 
ausdrucken.

� Öffnen Sie das Hauptdokument.
� Wechseln Sie im aktuellen Dokument zum dritten Schritt des Seriendruck-

Assistenten, und klicken Sie auf den Hyperlink Empfänger bearbeitenEmpfänger bearbeiten.
� im Dialogfenster SeriendruckempfängerSeriendruckempfängereinen beliebigen Empfänger 

markieren, und die Schaltfläche BearbeitenBearbeitenanklicken.
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DIE SYMBOLLEISTE SERIENDRUCK VERWENDEN  
 
 

 

Hauptdokument-SetupHauptdokument-Setup

Datenquelle öffnenDatenquelle öffnen

SeriendruckempfängerSeriendruckempfänger

Adressblock einfügenAdressblock einfügen

Grußzeile einfügenGrußzeile einfügen

Seriendruckfelder einfügenSeriendruckfelder einfügen

Seriendruck-VorschauSeriendruck-Vorschau

Seriendruckfelder hervorhebenSeriendruckfelder hervorheben

Übereinstimmende Felder festlegenÜbereinstimmende Felder festlegen

Eintrag suchenEintrag suchen

FehlerprüfungFehlerprüfung

Seriendruck in
neues Dokument

Seriendruck in
neues Dokument

Seriendruck an DruckerSeriendruck an Drucker

Seriendruck
an E-Mail

Seriendruck
an E-Mail

Hauptdokument-SetupHauptdokument-Setup

Datenquelle öffnenDatenquelle öffnen

SeriendruckempfängerSeriendruckempfänger

Adressblock einfügenAdressblock einfügen

Grußzeile einfügenGrußzeile einfügen

Seriendruckfelder einfügenSeriendruckfelder einfügen

Seriendruck-VorschauSeriendruck-Vorschau

Seriendruckfelder hervorhebenSeriendruckfelder hervorheben

Übereinstimmende Felder festlegenÜbereinstimmende Felder festlegen

Eintrag suchenEintrag suchen

FehlerprüfungFehlerprüfung

Seriendruck in
neues Dokument

Seriendruck in
neues Dokument

Seriendruck an DruckerSeriendruck an Drucker

Seriendruck
an E-Mail

Seriendruck
an E-Mail


