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Um Seiten mit verschiedenen Kopf- und Fußzeilen zu gestalten, 
arbeiten Sie mit unterschiedlichen Abschnitten. Diese fügen Sie 
auf der Registerkarte Layout über die Abschnittsumbrüche in das 
Dokument ein.

Wenn Sie den Kopf- oder Fußzeilenbereich mit einem Doppel-
klick aktivieren, erkennen Sie die Angaben zu den Abschnitten.

Über die Schaltflächen Vorherige und Nächste navigieren 
Sie auf der Registerkarte Kopf- und Fußzeile zwischen den 
Abschnitten.

Sie müssen entscheiden, ob die verschiedenen Abschnitte 
die Kopf- und Fußzeilen von ihren Vorgängern überneh-
men oder nicht. Mit der Schaltfläche Mit vorheriger ver-
knüpfen ignorieren Sie den Abschnittswechsel.

7.2	 Datum in den Brief einfügen
Den wievielten haben wir heute? Sie können in einen Brief ein Datum so eingeben, dass 
es sich bei jedem Öffnen des Dokuments automatisch aktualisiert.

1.	 Klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen in der Gruppe Text auf 
die Schaltfläche Datum und Uhrzeit.

2.	 Wählen Sie ein Datumsformat aus.

3.	 Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Automatisch aktualisieren.

4.	 Bestätigen Sie über die Schaltfläche OK.
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Sie sollten jedoch beim Archivieren eines Briefes bedenken, dass nun nicht das Erstel-
lungsdatum, sondern immer sein aktualisiertes Öffnungsdatum angezeigt wird.

Möchten Sie das Datum wieder auf eine feste Datumsangabe zurücksetzen, klicken Sie 
in das Datum und drücken die Tastenkombination S+H+). Das Datum aktualisiert 
sich nun nicht mehr automatisch.

Drücken Sie die Tastenkombination A+H+d, fügen Sie das aktuelle Datum Ihres PCs 
in das Dokument ein.

Wie spät ist es? Über die Tastenkombination A+H+t erfolgt die Angabe der Uhrzeit.

7.3	 Workshop: Absenderzeile im Fensterumschlag
Sie können für Umschläge mit Fenster ein Textfeld erstellen. Hier geben Sie Ihren Absen-
der und Namen sowie die Adresse des Empfängers an.

1.	 Sie erhalten auf der Registerkarte Einfügen über die Schaltfläche Textfeld eine Auswahl 
von Textfeldvorlagen.

2.	 Möchten Sie ein eigenes Textfeld erstellen, klicken Sie auf den Eintrag Textfeld erstellen.

3.	 Ziehen Sie mit gedrückter linker Maustaste das Textfeld auf. Bewegen Sie den Maus-
zeiger auf seinen Rand. Mit gedrückter linker Maustaste können Sie Textfeld und Inhalt 
beliebig im Dokument verschieben.

4.	 Auch bei Textfeldern blendet sich eine extra Registerkarte ein: Formformat. 

5.	 Klicken Sie auf der Registerkarte auf die Schaltfläche Größe, sehen Sie die Ausmaße des 
angelegten Textfeldes. Diese können Sie hier auch noch ändern: Legen Sie die Höhe 
und Breite neu fest. 

6.	 Öffnen Sie über die Schaltfläche Formkontur die Auswahl.

7.	 Wählen Sie Keine Kontur. Der Rahmen ist nun verschwunden.

Wird ein Textfeld fixiert, kann es zum Beispiel durch Drücken der Ü-Taste nicht mehr 
verschoben werden.

1.	 Klicken Sie das Textfeld an.

2.	 Aktivieren Sie auf der Registerkarte Formformat die Schaltfläche Textumbruch.
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3.	 Wählen Sie Position auf der Seite fixieren.

Sie können ein Empfängerfeld für Umschläge mit Sichtfenster auf unterschiedliche Art 
und Weise gestalten. Zum Beispiel lassen sich in den Ecken des Empfängerfeldes Klam-
mern als Symbol einfügen, die zur Schriftart Symbol gehören.

1.	 Klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen rechts auf die 
Schaltfläche Symbol. Hier sehen Sie die Symbole, die Sie zu-
letzt eingefügt haben.

2.	 Wählen Sie Weitere Symbole.

3.	 Aktivieren Sie die Schriftart Symbol.

4.	 Klicken Sie doppelt auf ein Symbol, wird es im Dokument an 
der Stelle, an der sich der Cursor befindet, eingefügt.
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Verwenden Sie Umschläge mit Fenstern, benötigen Sie noch den Absender über dem 
Empfänger des Briefs, damit die Post weiß, an wen der Brief zurückgeschickt werden soll, 
falls der Empfänger nicht erreichbar ist.

Für die Darstellung des Absenders im Fens-
ter des Umschlags bietet sich die normale 
Texteingabe an. Der Schriftgrad ist verklei-
nert. Zur optischen Trennung der Informationen dient der Punkt auf der Tastatur. Die bei-
den Punkte sind in Fettschrift formatiert, in einem größeren Schriftgrad und gegebenen-
falls hochgestellt dargestellt. Die Darstellung des Punktes finden Sie auch in der Schriftart 
Symbol (siehe oben).

Dabei bleibt natürlich die Gestaltung des 
Absenderfeldes Ihnen überlassen. Sie kön-
nen hier viele Kombinationen verwenden.

Die Größe des Absenderfeldes ist auch von Ihren Vorstellungen hinsichtlich Schriftart und 
-grad abhängig. Beim Falten müssen Sie nur berücksichtigen, dass das ausgedruckte Do-
kument »gedrittelt« gefaltet wird. Dann passt es prima in den Umschlag.

Achten Sie darauf, dass auch das Absenderfeld gut sichtbar platziert ist. Dazu können Sie 
auch Falzmarken – also Markierungen zum Falten – setzen. Für die Markierungen nutzen 
Sie am besten die Option Einfügen/Formen und platzieren die Linie mit gedrückter linker 
Maustaste am linken Seitenrand.

Machen Sie einen Probeausdruck und falten Sie das ausgedruckte Dokument »gedrittelt«. 
Die Höhe der Faltkante wird dann in das Dokument übertragen. Möchten Sie diese Mühen 
nicht jedes Mal wiederholen, legen Sie Ihr Briefformular als Vorlage an. Beachten Sie dazu 
den Abschnitt 7.7 »Briefvorlagen verwenden«. Fensterumschläge sind übrigens genormt, 
sodass sowohl diese Maße als auch der Platz für den Fenstertext feststehen.

7.4	 Einer für alle: der Serienbrief
Ein Brief geht in Serie. Wenn Sie einen Brief an mehrere Empfänger versenden, müssen Sie 
nicht jedes Mal die Adressen einfügen. Das können Sie sich sparen, denn es gibt in Word 
die Serienbrief-Funktion.

Ein Serienbrief besteht aus zwei Bestandteilen:

	  dem immer gleichlautenden Brieftext sowie

	  den einzelnen Angaben, durch die der Empfänger persönlich angesprochen wird.

Sie schreiben die Angaben der Briefempfänger (Name, Straße, Ort etc.) in eine separate 
Datei und verbinden diese mit dem Hauptdokument.



Perfekte Briefe erstellen

438

7.

Sämtliche Werkzeuge für den Serienbrief finden Sie auf der Registerkarte Sendungen. Die 
meisten Schaltflächen werden erst bei Bedarf aktiv und können beim ersten Betrachten 
der Funktion nicht ausgeführt werden.

Sie sind erst verfügbar, wenn eine Adressen-
liste (Schaltfläche Empfänger auswählen) mit 
dem aktuellen Dokument verbunden ist.

Für einen Seriendruck-Anfänger bietet sich 
der Seriendruck-Assistent an, den Sie über die 
Schaltfläche Seriendruck starten öffnen kön-
nen. Hier gehen Sie schrittweise vor.
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Die Quelle eines Serienbriefs

Jeder Serienbrief benötigt eine Datenquelle. Erst wenn diese eingebunden ist, können Sie 
die Schaltflächen auf der Registerkarte Sendungen komplett nutzen.

Über die Schaltfläche Empfänger auswählen legen Sie eine neue Liste an und/oder binden 
bereits vorhandene Listen ein.

Zunächst wird hier eine neue Liste erstellt. Sie müssen die Adressen für Ihren Brief noch 
anlegen, also eine Datenquelle erstellen.

Sobald Sie zum Beispiel eine Adressdatei erstellt haben, können Sie diese über den Ein-
trag Vorhandene Liste verwenden stets in den Serienbrief einbinden. Achten Sie aber im-
mer auf den Speicherort.

1.	 Klicken Sie auf die Schaltfläche Empfänger auswählen auf der Registerkarte Sendungen.

2.	 Wählen Sie Neue Liste eingeben.

3.	 Für das Einfügen von Outlook-Kontakten nutzen Sie hier die Funktion Aus Outlook-Kon-
takten auswählen.

Feldnamen festlegen und löschen

Im nächsten Schritt gelangen Sie zur Eingabe der Adresslisten. Benötigen Sie wirklich 
sämtliche Einträge wie Firmenname oder Bundesland? Für mehr Übersicht können Sie die 
Adressliste ansonsten anpassen.

Das hier gezeigte Beispiel beschränkt sich auf das Wesentliche: Anrede, Vorname, Nach
name, Straße, Ort. (Bei Ort werden Postleitzahl und Ort zusammengefasst.) Die Adress
listen geben Sie im Dialogfeld Neue Adressliste ein.
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Welche Feldnamen benötigen Sie für diesen Brief? Beispiele:

Feldname Beispiel

Anrede Herr

Vorname Franz

Nachname Schmitz

Straße Münchener Str. 41

Wohnort 12345 Dorfhausen

1.	 Klicken Sie im geöffneten Dialogfeld Neue Adress
liste auf die Schaltfläche Spalten anpassen.

2.	 Dann gelangen Sie in das Dialogfeld Adressliste an-
passen.

Feldnamen

Die einzelnen Spaltenüberschriften der Eingabemaske werden Feldnamen genannt.

Wie Sie Ihre Liste anfertigen, bleibt Ihnen über-
lassen. Word gibt meist zu viele Feldnamen 
vor. Solche Angaben können Sie für die späte-
re Eingabe aus der Liste entfernen.

1.	 Markieren Sie den »überflüssigen« Feldna-
men.

2.	 Klicken Sie auf die Schaltfläche Löschen und 
bestätigen Sie die Rückfrage mit Ja.
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Oder benötigen Sie im Gegenteil weitere Feldnamen? Über die Schaltfläche Hinzufügen 
tragen Sie neue Feldnamen in die Adressliste ein.

1.	 Klicken Sie auf die Schaltfläche Hinzufügen.

2.	 Geben Sie den neuen Feldnamen ein.

3.	 Bestätigen Sie mit der Schaltfläche OK. Der 
neue Feldname wurde in die Liste aufge-
nommen.

So besteht das Beispiel aus den folgenden Feld-
namen:

Anrede, Vorname, Nachname, Straße und Hausnummer, Postleitzahl, Ort

Gegebenenfalls müssen diese noch sortiert werden. 

Feldnamen umbenennen

Über die Schaltfläche Umbenennen ändern Sie Feldnamen.

Feldnamen sortieren

Analog zum Aufbau des Briefes sollte die Reihenfolge der Einträge wie nachfolgend sein: 

	  Anrede

	  Vorname

	  Nachname

	  Straße und Hausnummer

	  Postleitzahl

	  Ort

1.	 Mithilfe der Schaltflächen Nach oben und 
Nach unten können Sie Ihre Liste ändern.

2.	 Legen Sie die Reihenfolge der Feldnamen 
so fest, wie sie im Brief erscheinen soll.

3.	 Bestätigen Sie Ihre Angaben über die Schalt-
fläche OK.
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Feldnamen als Seriendruckfelder

Später im Serienbrief werden die Feldnamen als Seriendruckfelder eingefügt.

Die Daten erfassen

Die Anpassung des Eingabe-Dialogfelds ist nun beendet. Die Spalten (Feldnamen) sind so 
angeordnet, wie Sie es wünschen.

Tragen Sie jetzt die Angaben zu den einzelnen Personen ein. Dazu klicken Sie in das je-
weilige Eingabefeld. Alternativ dazu bewegen Sie die Einfügemarke von einem Feld zum 
anderen durch Drücken der T-Taste.

Zur Vereinfachung werden hier nur zwei Adressen eingetragen. Allerdings verwenden Sie 
jeweils einen männlichen und einen weiblichen Empfänger.

1.	 Haben Sie sämtliche Datensätze eingetragen, verlassen Sie das Eingabefenster über 
die Schaltfläche OK. 

2.	 Mit Klick auf die Schaltfläche Neuer Eintrag legen Sie neue Datensätze an. Doch achten 
Sie darauf, dass Sie keine leeren Datensätze angeben. Diese würden dann im späteren 
Serienbrief auch berücksichtigt werden.

Die Datenquelle (Liste) speichern

Damit Sie die Datei, die Sie hier anlegen, auch für andere Serienbriefe verwenden können, 
speichern Sie sie ab. Nutzen Sie sogenannte sprechende Namen (wie Kunden, Lieferan-
ten, Verwandte), damit Sie später wissen, welche Daten in welcher Datei stehen. 

1.	 Klicken Sie im Dialogfeld Datenquelle bearbeiten auf OK und bestimmen Sie den Spei-
cherort der Datei.
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2.	 Tippen Sie den Dateinamen ein und speichern Sie die Datei.

Datenquelle speichern

Beachten Sie den Speicherort (meist das Verzeichnis Meine Datenquellen), falls Sie 
Ihre Datei später für einen anderen Serienbrief verwenden möchten. Sie können sich 
überlegen, vielleicht dafür ein eigenes Verzeichnis anzulegen, das Sie schnell wieder-
finden können.

Gespeicherte Datenquellen geben Sie später über die Schaltfläche Empfänger auswählen 
und die Option Vorhandene Liste verwenden an. 

Die Adressliste/Datei können Sie auch direkt für Umschläge und Etiketten nutzen.

Die Datenquelle bearbeiten

Im nächsten Schritt können Sie die Adressen über die entsprechenden Schaltflächen be-
arbeiten.

1.	 Klicken Sie auf die Schalt-
fläche Empfängerliste be-
arbeiten.
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2.	 Suchen Sie unter Datenquelle die Datei 
aus und klicken Sie auf die Schaltfläche 
Bearbeiten.

3.	 Sie gelangen zur bekannten Dateneingabe. Sie können jetzt beispielsweise neue Da-
tensätze anlegen, bestehende ändern oder Löschungen durchführen.

4.	 Wenn Sie die Schaltfläche OK anklicken, gelangen Sie wieder in das Dokument des 
Serienbriefs zurück.

5.	 Unter Empfängerliste verfeinern können Sie zum Beispiel die Ad-
ressen sortieren und nach einem bestimmten Empfänger su-
chen. Über Duplikate suchen stellen Sie fest, ob Datensätze iden-
tisch sind.

Verknüpfung zur Datenquelle

Über die Tastenkombination A+H+e können Sie schnell die Verknüpfung zur 
Datenquelle bearbeiten.

Seriendruckfelder einfügen

Nachdem Sie die Empfänger ausgewählt haben, sind die Schaltflächen auf der Register-
karte Sendungen nun fast alle »erleuchtet«, also ausführbar, da das aktuelle Dokument 
mit einer Liste verbunden ist. Diese Schaltflächen stehen jetzt für die Bearbeitung des 
Seriendrucks zur Verfügung. 

Im nächsten Schritt werden die Seriendruckfelder eingebunden, die Sie zuvor angelegt 
haben: Anrede, Vorname, Nachname, Straße und Hausnummer, Postleitzahl und Ort. Be-
achten Sie hierbei, dass Sie Leerzeichen zwischen zwei Feldern – etwa zwischen Vorname 
und Nachname – selbst einfügen müssen. 




