Serienbrief mit einer Excel Datei als Datenbasis in Word 2010 schreiben
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Felder schreiben und einfigen Vorschau Ergebnisse ertig stellen

Schritt 1 von 6 (rechts neben dem Word-Dokument geht ein Fenster auf. Das ist der
Serienbrief-Assistent.)
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Wihlen Sie einen Dokumenttyp
Welche Art von Dokument méchten Sie erstellen?
(@) Briefe
() E-Mail-Nachrichten
() Umschlage
() Etiketten
() verzeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von Personen. Sie
kénnen jeden Brief individuell anpassen.

Klicken Sie auf "Weiter', um den Vorgang fortzusetzen.

Das ,Weiter” steht ganz unten auf dem eben aufgegangenen Fenster
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Startdokument wihlen
Wie mdchten Sie Thre Briefe einrichten?
(@ Aktuelles Dokument verwenden
() Mit Vorlage beginnen

() Mit vorhandenem Dokument beginnen

Aktuelles Dokument verwenden

Beginnen Sie mit dem angezeigten Dokument und
verwenden Sie den Serienbrief-Assistenten, um
Empféngerinformation hinzuzufiigen.
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Ea Seriendruck v X
Empfanger wihlen

(@ vorhandene Liste verwenden

() von Outlook-Kontakten wihlen

() Meue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

Namen und Adressen von einer Datei oder Datenbank
verwenden.

Durchsuchen...

= Empféangerliste bearbeiten...

Ist eine Liste (Excel Datei oder Word Datei) bereits vorhanden, muss jetzt
,ourchsuchen...."” angeklickt werden.

Jetzt die ,Liste”



