Erstellen eines Serienbriefes für Word-Dokumente mit der Dateierweiterung „.doc“

Wichtig! In der Tabellenkalkulation muss das benötigte Tabellenblatt an erster Stelle stehen. Dazu das Blatt unten anklicken, Maustaste festhalten und an die erste Stelle ziehen, danach speichern.

1. Extras

2. Briefe und Sendungen > Seriendruck-Assistent
3. Weiter:  Dokument wird gestartet
    Weiter: Empfänger wählen  > Durchsuchen > Datei auswählen > Tabellenblatt auswählen

     OK

4. Einfügen > Textfeld  - auf das Textfeld klicken (Serientextfeld erscheint, Größe anpassen,   Verschieben an die gewünschte Stelle)

5. Schreiben Sie Ihren Brief > weitere Elemente > Name, Vorname einfügen >Schließen

    wie 4. Serientextfeld einfügen > weitere Elemente > Punkte einfügen > Schließen

6. Vorschau auf Ihre Briefe: Namen und Punkte erscheinen  >>  weiterklicken zum Nächsten

