
Serienbriefübung (neue Datenbank zuordnen)  (Aufgabe 3) 

Dozent: Uwe Wegewitz  www.wegewitz-web.de/schule 

Aufgabe: 

 Es existiert in Ihrem Ordner / im Download der Serienbrief „Rechnung-ÜT900.doc“, der mit der Datenbank 
„Kunden.xls“ verknüpft ist.  

 Die verwendeten Seriendruckfelder sind sämtliche Personendaten (Name … Ort). Den Inhalt erkennen Sie 
in der nachfolgenden Tabelle. 

 

 
 

 Aufgrund einer Umstrukturierung Ihres Unternehmens erhalten Sie eine neue Datenbank, die mit dem 
vorhandenen Serienbrief zu verknüpfen ist. Der Name der neuen Datenbank ist „Kunden-900.xls“. 

 

 
 

 Wenn Sie die Überschriften der unteren Tabelle (grau) mit denen der oberen Tabelle (gelb) vergleichen, 
dann fallen Ihnen mit Sicherheit sofort einige Unterschiede auf. Das bedeutet, dass diese Unterschiede 
auch dem Serienbrief mitgeteilt werden müssen, da dieser beim Öffnen, Bearbeiten und Drucken Fehler 
produzieren würde. Diese Unterschiede habe ich hier kurz aufgelistet.  

 

 obere Tabelle untere Tabelle welche Änderungen 
 mit noch bestehender  mit herzustellender sind bei der Neuverknüpfung 
 Verknüpfung Verknüpfung notwendig 
 

 Name Familienname  anpassen 
 Anrede (W, M) Anrede (Frau, Herr)  anpassen 
 Straße Straße_Nr  anpassen 
 Ort Wohnort  anpassen 
  Land  anpassen 
 Pkw-Daten Titel  nicht berücksichtigen 
 

 Ihre konkrete Aufgabe besteht im ersten Schritt darin, den Serienbrief „Rechnung-ÜT900.doc“ mit der Da-
tenbank „Kunden-900.xls“ zu verknüpfen.  

 Im zweiten Schritt ist das Seriendruckfeld Land unter die vorhandene Zeile PLZ Ort neu einzufügen. Dabei 
ist zu berücksichtigen, dass sich dadurch der Abstand nach unten zum Überweisungsträger nicht verändert. 

 
 

Hinweise: 

 Ist es notwendig eine Korrektur durchzuführen, kann man mittels <Alt>+<F9> zwischen Text- und Pro-
grammebene hin- und zurückschalten. Seriendruckfelder werden auf der Programmebene mit geschweif-
ten Klammern und dem allgemeinen Namen MERGEFIELD dargestellt; z.B. { MERGEFIELD Anrede }. 

 Sollten das bereitbestellte Serienbriefdokument „Rechnung-ÜT900.doc“ nicht mehr mit der Datenbank 
„Kunden.xls“ verbunden sein (Menü SENDUNGEN ist grau), ist keine erneute Verknüpfung vorzunehmen. 
Sie können das Dokument sofort mit der Datenbank „Kunden-900.xls“ verbinden. 

 Im Download erhalten Sie neben dieser Aufgabenstellung sowie der Anleitung folgende Dateien: 
- „Rechnung-ÜT900.doc“  - Hauptdokument zu Beginn der Aufgabe, verknüpft mit „Kunden.xls“ 
- „Rechnung-ÜT900-Erg.doc“  - Hauptdokument zum Ende der Aufgabe, verknüpft mit „Kunden-900.xls“ 
- „Kunden.xls“ und „Kunden-900.xls“  - Datenbanken / Datenquellen für beide Serienbriefe 


