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Adressverwaltung – Serienbrief erstellen (Office 2010) 
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Adressen filtern / selektieren 

 
 

1. Sie befinden sich in der 
 Adressverwaltung von Sorba, wo Sie alle 
 benötigten Adressen erfasst haben.  
 
2. Markieren Sie mit der Funktion 
 MMMMarkieren / Aktuelle Adresse markieren arkieren / Aktuelle Adresse markieren arkieren / Aktuelle Adresse markieren arkieren / Aktuelle Adresse markieren 
    F7F7F7F7 alle gewünschten Adressen. 
 
 
 

 
 
Serienbrief in Winword starten 

 
 
3. Wählen Sie die Funktion Drucken / Drucken / Drucken / Drucken / 
    Serienbriefe in WinwordSerienbriefe in WinwordSerienbriefe in WinwordSerienbriefe in Winword. 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Winword und ein neues, leeres 
 Dokument werden automatisch 

geöffnet. 
 
 Sie befinden sich automatisch im Re- 
 gister „Sendungen“. 
 
 
 Das Dokument und die Adressen sind 
 nun automatisch verknüpft. 
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Adressblock erstellen / Text verfassen 

 
 

5. Fügen Sie den Adress- 
 block und die gewünschten 
 Serienbrieffelder (nach 
 den Regeln von Wort) ein. 
 
 Schreiben Sie denSchreiben Sie denSchreiben Sie denSchreiben Sie den    TextTextTextText. 
 
 
 
 
 
 

 
Variante:Variante:Variante:Variante: sollten Sie nicht mit der Word-Funktion „Adressblock“ arbeiten wollen, so können Sie die 
Adresse auch manuell bestimmen: 

 
 Hier werden die Adress- 
 felder manuell eingesetzt. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Druckvorschau 

 
6. Mit der Vorschau können 
 Sie das Resultat kon- 
 trollieren. 
 
Tip!Tip!Tip!Tip!    
Mit den Schaltflächen 
Nächster DatensatzNächster DatensatzNächster DatensatzNächster Datensatz und Vorheriger Vorheriger Vorheriger Vorheriger 
DatensatzDatensatzDatensatzDatensatz wechseln Sie zwischen 
den einzelnen  Briefempfängern. 
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Serienbrief ausdrucken 

 
7. DruckenDruckenDruckenDrucken Sie den Serienbrief aus. 
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