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. Seriendruck

3. 1 Hauptdokument ( Erstellen ( Serienbrief ( Aktives Fenster

4. 2 Daten importieren ( Datenquelle öffnen ( Dateityp: „Alle Word-Dokumente“ in „Alle  
  Dateien“ ändern ( gewünschte Datei auswählen

5. „Keine Seriendruckfelder gefunden“ ignorieren

6. Textfeld einfügen anschließend in das Textfeld hinein die Seriendruckfelder

7. Seriendruckfeld einfügen ( z.B. Vorname Name anklicken angeklicktes Feld erscheint 
<<Vorname>> <<Name>>

8. Für die Punkte die Schritte 6./7. wiederholen

9. das jeweilige Textfeld an die gewünschte Stelle im Worddokument schieben 

10. << >> ABC anklicken, die Namen werden eingeblendet

11. Seriendruck anklicken, die gewünschten Datensätze auswählen ( Zusammenführen

