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WORD: Seriendruck
Wie mache ich mehrfach verschachtelte Anreden in Serienbriefen.
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Das wollen Sie erreichen:
Die verschiedensten Anreden (Titel einer Person) aus der Excel-Spalte „Anrede“
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möchten Sie in der Anrede-Zeile in Ihrem Word-Serienbrief korrekt und vor allem in einem einzigen Aufwisch verarbeiten können.

Diese Anleitung setzt voraus:
- Sie kennen die grundlegenden Schritte um einen Serienbrief zu erstellen.
- Sie haben Kenntnis über die Datenquelle (meist eine Excel-Datei).
Zuerst noch dieses:
Die korrekte Anrede für Herr und Frau (oder Frau und Herr) lautet nicht etwa:

Sehr geehrte Herr und Frau #Name#
sondern:

Sehr geehrter Herr #Name#, sehr geehrte Frau #Name#
Als Denkmodell dient der allseits bekannte Vergleich:
„Der Maler malt, der Müller mahlt - beide ma(h)len“. Ja, was denn nun?? Ein halbes ‚h’ ist nicht akzeptiert und findet sich auch in keinem Zeichensatz. Auch in Zeiten der Kurznachrichten kommt man demnach nicht umhin, die korrekte Anrede zu verwenden. Schliesslich möchte man, dass der Brief wohlwollend aufgenommen wird. Und wenn Sie Ihren nächsten Serienbrief anhand dieser vorliegenden Anleitung erst einmal ausgeführt und abgespeichert haben, ist Ihnen dieses Thema für den Rest Ihres Lebens vertraut. Und vielleicht werden Sie in Ihrer Firma dadurch zum Abteilungshirsch.
Anleitung:
1. Ihr Serienbrief sollte als erstes mit der Datenquelle verbunden werden. 

2. Jetzt setzen Sie den Cursor an den Beginn der Zeile, in welche die Anrede kommen soll.
3. Beginnen Sie mit „Bedingungsfeld einfügen / Wenn_Dann_Sonst“ 
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und geben die erste Regel ein:
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(Leerschlag nicht vergessen)
4. Das untere der beiden grossen Felder können Sie leer lassen.
5. Die Reihenfolge der einzelnen Regeln ist unwichtig.
6. Nach Klicken auf ‚OK’ erscheint
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  Herr IF  = "Herr" "Sehr geehrter Herr " "" 
Sehr geehrter Herr 

7. Übrigens: Mit der Tastenkombination (Alt) + (F9) wechseln Sie den Ansichtsmodus.
8. Soweit, so gut. Das hätten Sie auch noch ohne diese Anleitung geschafft (.
Dann zwischen die Anführungs- und Schlusszeichen von „Sonst“ (Gelb markiert)
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den Cursor setzen.
9. Erneut auf „Bedingungsfeld einfügen / Wenn_Dann_Sonst“ gehen und die nächste Regel eingeben. Immer so weiter verfahren, bis alle Regeln plaziert sind.
10. Jetzt fehlt überall noch der Name der Person(en). Dazu setzt man den Cursor genau an diese Stelle:
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11. Jetzt geht man zum Befehl „Seriendruckfelder einfügen“:
 [image: image9.png]P S B .
Seriendruckfelder einfiigen




Verfahren Sie bei allen anderen Anreden analog.
12. Hier klicken Sie auf die Bezeichnung des gewünschten Feldes - in unserem Falle auf „Name“:
[image: image10.png]Seriendruckfeld einfiigen 20x|

Enfligen:
C Adressfelder @ Datenbankfelder

Eelder.






Nun schaut es folgendermassen aus:
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Gleichermassen verfahren Sie mit den übrigen Anreden.
13. Zum Schluss sieht die ganze Kette so aus:
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"{ IF { MERGEFIELD Anrede } = "Frau" "Sehr geehrte Frau { MERGEFIELD "Name" }"
"{ IF { MERGEFIELD Anrede } = "Familie" "Sehr geehrte Familie { MERGEFIELD "Na-

me" }" "{ IF { MERGEFIELD Anrede } = "Herr und Frau" "Sehr geehrter Herr { MERGE-
FIELD "Name" }, sehr geehrte Frau { MERGEFIELD "Name" }" " }"}"}"}





Mit der Tastenkombination (Alt) + (F9) wechseln Sie den Ansichtsmodus:
Herr IF  = "Herr" "Sehr geehrter Herr Stettler" "Familie IF  = "Frau" "Sehr geehrte Frau Nägeli" "Familie IF  = "Familie" "Sehr geehrte Familie Siegrist" "Herr und Frau IF  = "Herr und Frau" "Sehr geehrter Herr Munz, sehr geehrte Frau Munz" "" 
Sehr geehrter Herr Munz, sehr geehrte Frau Munz
" 
Sehr geehrte Familie Siegrist
" 
Sehr geehrte Familie Siegrist
" 
Sehr geehrter Herr Stettler
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