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Anleitung zur Erstellung der Zeugnisse mit Word (Serienbrief) und 
dem Excel-file „Datenquelle - Zeugnisse 40.xls“ 
 
 

Vorab-Informationen: Alle Daten werden im Excel-file nur in den roten Feldern der Seite 

„Pkte-Eingabe“ vorgenommen!!! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Auf der Ausgabeseite 
werden keine Eingaben 
vorgenommen!!!! 
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Nachdem die Eingabe der Daten im Excel-file abgeschlossen ist sollte man sich aus 
Sicherheitsgründen eine Sicherungskopie der Datei erstellen. 
 
Jetzt kann mit dem Serienbrief im Word begonnen werden: 
 

1. Word starten 
2. Öffnen der Zeugnisvorlage  

 

 
 

3. Start des Seriendruckassistenten: 
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4. „Empfänger wählen: Datenquelle öffnen „Datenquelle – Zeugnisse 40.xls“. 
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5. Jetzt werden die „Seriendruckfelder“ zugeordnet: An der entsprechenden Stelle in 
der Zeugnisvorlage werden die Platzhalter eingefügt: 
 

 
 
 
 
 

6.  Jetzt sind die Zeugnisse fertig. Die Ergebnisse können betrachtet werden: 
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7. Die einzelnen Zeugnisse können nun abschließend nachbearbeitet werden um spezielle 
Änderungen an einzelnen Zeugnisse durchzuführen (Bemerkungen, etc.) 
 

 
 
Durch „Einzelne Dokumente bearbeiten“ wird der Serienbrief der Zeugnisse mit der 
benötigten Anzahl der Zeugnisse erstellt. Man erhält im Beispiel 30 Zeugnisse: 
 

 
 
Dadurch wird eine Datei mit allen Zeugnissen und entsprechend vielen Seiten automatisch 
erzeugt. Hier können nun spezielle Änderungen an den einzelnen Zeugnissen per Hand 
vorgenommen werden. Diese Datei sollte unbedingt zur Sicherheit unter einem neuen 
Namen angespeichert werden. 

 
8.  Die Zeugnisse können jetzt ausgedruckt werden. 
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