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In einem Serienbrief in Word ist manchmal ein verschachteltes Wenn erforderlich, 
z. B. wenn mehrere Anreden benötigt werden, "Sehr geehrte Frau", "Sehr geehrter 
Herr", "Sehr geehrte Damen und Herren". 

Vorbereitungen 
• Seriendruck starten und 
• Empfängerliste auswäh-

len. 
Hier rechts gibt es die vier 
Möglichkeiten der Anreden:  
Anrede Herr, Frau, Herrn so-
wie keine Anrede. Wenn kei-
ne Anrede vorhanden ist, 
fehlt auch der Nachname. 

 
Bei der Möglichkeit in der 2. Zeile fehlen auch Nach- 
und Vorname. 

Nun kann die erste Regel 
(das 1. Bedingungsfeld) 
Wenn… Dann… Sonst… 
eingefügt werden.  
Hier wird abgefragt: Wenn 
kein Nachname enthalten ist, 
wird die Anrede "Sehr geehr-
te Damen und Herren" einge-
fügt. 

 

Reihenfolge der Regeln 
Die Regeln müssen in einer ganz bestimmten Reihenfolge eingefügt werden, hier 
zuerst  
{ IF { MERGEFIELD Nachname } = "" "Sehr geehrte Damen und Herren" "" }. Diese 
Programmierung entsteht durch das Bedingungsfeld s. oben. Bitte beachten, dass 
nach »Herren« kein Leerzeichen folgt. 

Programmierung anzeigen 
Die Programmierung wird sichtbar gemacht mit der Tastenkombination Alt + F9, 
Einzelheiten dazu s. Tipp 01/2017. 

Verschachtelung fortführen 
Dann wird an die folgende Stelle geklickt: { IF { MERGEFIELD Nachname } = "" 
"Sehr geehrte Damen und Herren" "|" },  also zwischen die letzten beiden Anfüh-
rungszeichen. Dort wird das nächste Bedingungsfeld eingefügt.  
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{ IF { MERGEFIELD Anre-
de } ="Frau" "Sehr geehr-
te Frau { MERGEFIELD 
Nachname }" "" }. 
Nun folgt ein Leerzeichen 
nach Frau, weil noch das 
Seriendruckfeld Nachname 
folgen wird. 

 
Nach Klick zwischen die letzten beiden Anführungszeichen, wird das letzte Bedin-
gungsfeld eingefügt. 
{ IF { MERGEFIELD Anre-
de } <> "Frau" "Sehr ge-
ehrter Herr { MERGEFIELD 
Nachname } "" }. 

 

Gesamte Programmierung 
So sieht die gesamte Programmierung nun aus: 
{ IF { MERGEFIELD Nachname } ="" "Sehr geehrte Damen und Herren" "{ IF { 
MERGEFIELD Anrede } = "Frau" "Sehr geehrte Frau { MERGEFIELD Nachname }" "{ 
IF { MERGEFIELD Anrede } <> "Frau" "Sehr geehrter Herr { MERGEFIELD Nachna-
me }" "" }" }}, mit einem Komma nach der Programmierung. 

Handschriftliches Einfügen von Regeln 
Wenn Sie die Regeln handschriftlich einfügen, also nicht mit einer Regel über das 
Menüband, müssen die geschweiften Klammern mit der Tastenkombination Strg + 
F9 geschrieben werden.  
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