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Hinweise: 
 In dieser Aufgabenstellung geht es ausschließlich um die Zusammenführung eines vorhandenen Hauptdoku-

mentes (Word-Text, Brief, etc.), welches bereits mit einer Datenquelle verbunden ist, mit einer anderen 
Datenquelle. 

 Die Überschriften (Seriendruckfelder) der beiden Datenquelle „Kunden.xls“ (aktuell mit dem Dokument ver-
knüpft)) sowie „Kunden-900.xls“ (neu zu verknüpfende Datenquelle) unterscheiden sich in wenigen Details.  

 Bei der Neuverknüpfung entsteht bei jedem Unterschied eine Frage. Auch die Häufigkeit der verwendeten 
Seriendruckfelder spielt dabei eine Rolle. Also nicht nervös werden, wenn scheinbar die gleiche Frage mehr-
fach auftauchen wird. 
Name wird mit Familiennamen verknüpft  

 

 

1.  Neuverknüpfung mit ähnlich lautenden Feldnamen 

 Öffnen Sie das Hauptdokument, welches mit einer anderen Datenquelle zu verknüpfen 
ist. Wählen Sie nun die Datenquelle „Kunden-900.xls“. 
 SENDUNGEN  Empfänger auswählen  
 Vorhandene Liste verwenden…   
 Öffnen der Datei „Kunden-900.xls“  
 Adressen$  OK 

 

Nun gibt es 2 Möglichkeiten: 
  a) die Fragerei beginnt 
  b) keine Fragen, scheinbar alles i.O. 
 

Wenn keine Fragen gestellt werden, 
klicken Sie auf SENDUNGEN  Vorschau Ergebnisse und navigieren 
Sie um einen Datensatz vor oder zurück. 

 
 

 Sie bekommen jetzt das Fenster „Ungültiges 
Seriendruckfeld“. In diesem Fenster wird ober der 
Name des aktuell verwendeten Seriendruckfeldes 
genannt, hier Name. In einem Auswahlfenster 
zeigt Ihnen word einen Vorschlag, hier Anrede. 
Wählen Sie laut Aufgabenstellung den Inhalt 
„Familienname“ und bestätigen Ihre Wahl mit OK. 
 

 Wiederholen Sie den Vorgang lt. Aufg.-stellung mit: 
  Straße  Straße_PF 
  Ort  Wohnort 
  Name  Familienname 
  Name  Familienname 
 

Das Seriendruckfeld Name wird 3 mal abgefragt, 
weil es 3 mal im Hauptdokument verwendet wur-
de; 1 x in der Postadresse, 1 x in der Briefanrede 
und 1x im Überweisungsträger. 
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2.  Anrede-Formen und Anrede-Inhalte anpassen 

In der „alten“ Datenbank „Kunden.xls“ steht im Seriendruckfeld Anrede ein W für weiblich und ein M für 
männlich. Die neue Datenbank „Kunden-900.xls“ beinhaltet allerdings Frau und Herr bzw. Herrn. Also 
sind diese Bedingungen ineinander umzuwandeln.  

 Stellen Sie dazu mit der Tastenkombination <Alt>+<F9> die „Programmebene“ ein. 

 Ersetzen Sie das W in der ersten Zeile der Empfängeradresse mit Frau 
 
 
 
 

 Wiederholen Sie den Vorgang in der brieflichen Anrede  
 

 
3.  Neus Seriendruckfeld einfügen 

In der neuen Datenbank „Kunden-900.xls“ ist das Feld Land vorhanden, welches bisher fehlte und im 
Hauptdokument unterhalb der Zeile PLZ Wohnort einzufügen ist. 

 Setzen Sie den Cursor hinter die Zeile „Wohnort“ 
und drücken die Tastenkombination <>+<Enter>.  Falsch wäre die <Enter>-Taste, da ein Abstand 
von 60 pt. nach dem Absatz (der Zeile Plz Wohnort) eingestellt wurde. 

 Fügen Sie jetzt das Seriendruckfeld „Land“ ein: SENDUNGEN  Seriendruckfeld einfügen  Land. 

 Die neue Zeile hat eine Höhe von ca. 12 pt., die von der ursprünglichen Höhe von 60 pt. abgezo-
gen werden muss. Tun Sie das nicht, würde der Überweisungsträger nicht an der richtigen Verti-
kalposition ausgefüllt.  
START  Absatz  Abstand Nach = 48 Pt. 

 
 
 
 
 
War die Anpassung erfolgreich, können Sie mit der Tastenkombination <Alt>+<F9> wieder auf die 
Textansicht umzuschalten und mit den Navigationsflächen von Datensatz zu Datensatz 
vor- und zurückschalten. 
 


