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In Word kann ein ähnlicher Brief an viele Empfänger ausgedruckt werden, das ist der 
sogenannte Seriendruck (s. auch Tipp 04/2011). 

Vorbereitungen 
Dafür werden z. B. ein Brief und immer eine Empfängerliste benötigt. Die Liste kann 
in Word, Excel oder Access usw. erstellt sein.  
Das Vorgehen mit einer Excel-Liste ist im Tipp 12/2016 beschrieben.  
Sie sollten zuerst die Empfängerliste öffnen und den Aufbau ansehen. Merken Sie 
sich bitte unbedingt den Namen des Tabellenblatts in Excel, hier unten "Adressen". 

 
Seriendruck starten 

 
Der Seriendruck wird gestartet über Sendungen | Seriendruck starten | Seriendruck 
starten. In diesem Fall wird "Brief" ausgewählt. 

Empfänger auswählen 
Dann wird über Sendungen | Seriendruck starten | 
Empfänger auswählen die Vorhandene Excel-Liste 
ausgewählt.  
Bitte beachten Sie, dass Microsoft zuerst den Spei-
cherort "Queries" anzeigt, in dem aber in Unterneh-
men üblicherweise nicht gespeichert wird. Wählen Sie 
den richtigen Speicherort und die richtige Liste aus.  

Tabelle auswählen (nur bei Excel) 
Bei "Tabelle auswählen" muss der Name des Tabellenblatts angeklickt werden, auf 
den weiter oben in diesem Tipp hingewiesen wurde, hier "Adressen". 
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Seriendruckfelder einfügen 
Zum Einfügen der Seriendruckfelder empfehle ich den Links-
klick auf den unteren Teil des Symbols bei Sendungen | Felder 
schreiben und einfügen | Seriendruckfeld einfügen, s. rechts. 

 
Hier rechts wird gerade das Serien-
druckfeld "Anrede" eingefügt, ganz 
rechts sind alle Seriendruckfelder 
schon im Brief enthalten. 

Programmierung ausschalten 
oder anzeigen 
Manchmal ist in der Datei die Pro-
grammierung sichtbar, also z. B. 
{ MERGEFIELD Anrede }. Mit der Tas-
tenkombination Alt + F9. wird die 
Programmierung wieder unsichtbar, 
also erscheint wieder «Anrede» – und 
umgekehrt kann mit Alt + F9 die Pro-
grammierung angezeigt werden. 

 

 

 

Vorschau Ergebnisse 
Über Sendungen | Vorschau Ergebnisse | Vorschau Er-
gebnisse erscheint der Empfänger in der Liste, dessen 
Nummer daneben zwischen den blauen Pfeilen angezeigt 
wird. 

Seriendruckfelder hervorheben 
Über Sendungen | Felder schreiben und einfügen | Se-
riendruckfelder hervorheben können Sie wie hier rechts 
die Seriendruckfehler durch Graufärbung besser erkenn-
bar machen. 

 

Seriendruck fertigstellen 
Zum Ausdruck aller Briefe empfehle ich folgendes Vorge-
hen: Sendungen | Fertig stellen | Fertig stellen und zu-
sammenführen | Einzelne Dokumente bearbeiten. 
Es wird eine neue Datei mit allen Briefen erstellt, die Sie 
vor dem Ausdruck nochmals in Ruhe durchsehen können.  

Besonderheit beim Seriendruck 
Bei dem hier beschriebenen Seriendruck gibt es ein Datenfeld "Gruß". Das ist aber 
eigentlich nicht üblich. Wie ohne das Datenfeld "Gruß" vorgegangen werden muss, 
wird in folgenden Tipps erklärt. 
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