
Serienbrief erstellen mit dem Assistenten 
 

 

Vorgehensweise: 
 

1. Öffnen Sie Word 
2. Unter <Sendungen> finden Sie die Serienbrief-Funktionen 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

3. Den Assistenten finden Sie unter <Seriendruck starten>,<Seriendruck-
Assistent mit Schritt-für-Schritt-Anweisungen> 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Es öffnet sich nun der Serienbrief-Assistent auf der rechten Seite Ihres 

Bildschirms 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Der Assistent begleitet Sie in 6 Schritten zum Serienbrief 
 
 
 
 
 
 
 

Haben Sie sich einmal in einem Schritt vertan oder möchten eine Änderung 
vornehmen, so können Sie zwischen den einzelnen Schritten vor und zurück 
wechseln. 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. Im Schritt 1 haben Sie die Möglichkeit die Art Ihres Dokuments auszuwählen 

Nach der Auswahl klicken Sie auf <Weiter> im unteren rechten Bildrand und 
Sie gelangen zum nächsten Schritt. 
 
 

7. Im Schritt 2 können Sie… 
  

 eine eigene Briefvorlage erstellen, 
 einen vorgefertigten Brief von Word verwenden oder 
 eine eigene bereits vorhandene Vorlage einlesen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8.  Der  Schritt 3 befasst mit der Auswahl der Empfänger. Sie haben die 
Möglichkeit eine… 
 

 vorhandene Liste auszuwählen. Dafür müssen Sie auf <Durchsuchen> 
klicken und den entsprechenden Pfad Ihrer Excel oder Word-Datei 
angeben. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ist die Datei geladen, öffnet sich ein neues Fenster mit den Kontakten. 
Hier können Sie die Empfängerlisten weiter bearbeiten.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

So haben Sie z.B. die Möglichkeit bestimmte Datensätze zu <Filtern> 
und zu <Sortieren>. Wenn Sie Datenquelle auswählen, können Sie 
Kontakte über <Bearbeiten> hinzufügen oder entfernen. 

 
 
 



 
 

 Auch email-Kontakte können Sie nutzen. Voraussetzung dafür ist das 
Programm Outlook sowie das Pflegen bzw. einpflegen Ihrer Kontakte, 
oder 

 Sie legen eine neue Liste wie folgt an: 
<Neue Liste eingeben>, <Erstellen>. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Es öffnet sich ein neues Fenster in der Sie Ihre Kontakte anlegen 
können. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9.  Im Schritt 4 haben Sie die u.a. die Möglichkeit… 
 

 Adressfelder zu erstellen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie Ihren Adressblock verfeinern bzw. 
verändern können. Dazu klicken Sie auf <Felder wählen…>. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 Grußzeilen lassen sich ebenfalls bearbeiten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Über „Felder wählen“ haben Sie die Möglichkeit geschlechter-
spezifische Grußformeln zu automatisieren, in dem Sie bei der Anrede 
die entsprechende Spalte (hier: <Anrede>) auswählen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hinweis: Es ist ratsam, die Spaltenüberschrift ihrer Empfängerliste mit 
„Anrede“ zu beschriften siehe nachfolgendes Beispiel: 



 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
  

In diesem Fall erkennt der Assistent die Anrede meist automatisch.  
Ist Ihre Datenliste wie nachfolgend aufgebaut, müssen Sie Ihre 
Empfängerliste auf „Geschlecht“ stellen. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Um die Anrede zu individualisieren, gehen Sie auf <Regeln>, 
<Wenn…,dann…,sonst…> 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Es öffnet sich ein neues Fenster. Hier stellen Sie den „Feldname“ auf 
<Geschlecht>. Füllen Sie die restlichen Zeilen wie folgt: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Um den Namen einzufügen führen Sie folgende Schritte durch: 
<Seriendruckfeld einfügen>, <Name> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

10. Im Schritt 5 können Sie die einzelnen Brief in der Vorschau sehen und 
<Empfängerlisten bearbeiten…> 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.  Im Schritt 6 haben Sie nochmals die Möglichkeit Briefe individuell zu  
bearbeiten. Anschließend können Sie Ihre Serienbrief  <drucken> 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Feldfunktionen drucken 

 
Datei -> Optionen -> Drucken -> „Feldfunktionen anstelle von Werten drucken“ aktivieren 

(Hinweis: im Fenster rechts scrollen) 

 

 


