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1. Word starten 

2. Briefvorlage öffnen 

3. Schaltfläche „Sendungen“ und „Briefe“ 

 

4. Empfänger auswählen (Excel Tabelle) 
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Die Excel‐Adressdatei sollte etwa so 

aussehen (mit den Namen der 

Seriendruckfelder in der 1. Reihe): 
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5.  Seriendruckfelder einfügen: 
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6. Zur Kontrolle auf „Automatische 

Fehlerüberprüfung“ gehen, ein neues Word 

Dokument mit den Adressen wird erstellt, 

das man überprüfen und anschließend 

drucken kann. 

 

 Alternativ kann man auch direkt „Fertig 

stellen und zusammen führen“ wählen und 

das Dokument gleich drucken. 

Falls wir das Drucken der Briefe für Sie 

übernehmen sollen, bitte als PDF speichern und 

auf CD oder USB‐Stick mitbringen, oder an 

info@ikt‐trier.de mailen. Wir können die Briefe 

zu günstigen Kopierpreisen drucken und auf 

Wunsch auch Falten (Z‐Falz oder Wickelfalz). 


