
Umschläge bedrucken (mit/ohne Serienbrieffunktion) (Aufgabe 1) 

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

Aufgabe: 

 Hat man keine Fensterbriefumschläge zur Hand oder will man nur allgemeingültige Information ohne 
briefliche Anrede verschicken, dann bietet sich das direkte Bedrucken von Briefumschlägen an. Das können 
beliebige Umschlagsgrößen sein. 

 Es können einzelne Umschläge bedruckt werden oder auch eine Serie von Umschlägen, wenn man dazu die 
Serienbrieffunktion nutzt. 

 Umschläge gibt es nach DIN 678 mit unterschiedlichsten Maßen. Ich beziehe mich in dieser Anleitung auf 
den Standardbrief C5/6 (DL) mit der Größe 110 mm x 220 mm, dessen Verwendung auch in der DIN 676 
bzw. DIN 5008 beschrieben wird. 

 Als Datenbank / Datenquelle verwende ich die Datei „Kunden-900.xls“. 
 

 
 

 
 
Hinweise: 

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

 Nach Einfügen der Seriendruckfelder (z.B. «Anrede») können die konkreten Daten per Menü SENDUNGEN 
 Vorschau Ergebnisse ein und ausgeblendet werden. 

 Es gibt 2 Arten der Etikettenerstellung im Menü SENDUNGEN. Das sind 
  a) SENDUNGEN  Etiketten 
  b) SENDUNGEN  Seriendruck starten  Etiketten;  (diese Variante wird von mir vorgezogen)  

 Im Download erhalten Sie neben dieser Aufgabenstellung sowie der Anleitung folgende Dateien: 
- „Umschlag-21x11-Einzel.doc“  - einzelner Umschlag ohne Seriendruckfunktion 
- „Umschlag-21x11-SB.doc“  - Umschlag mit Seriendruckfunktion 
- „Kunden-900.xls“, Datenbank / Datenquelle für die Seriendruckgestaltung 


