
Nutzung von Datenbanken  - Der Serienbrief - 

Der Serienbrief bietet in der Textverarbeitung die Möglichkeit, mehrere Exemplare 

eines Dokuments zu drucken, wobei automatisch Informationen aus einer Datenbank 

eingebunden werden können. Diese Informationen werden durch Platzhalter 

bestimmt. Platzhalter sind Datenfelder aus einer Datenbank und können je nach 

Bedarf im Textdokument eingebunden werden. Die Datenfelder werden nach der Aufgabe des 

Textdokumentes ausgesucht und platziert.  

Bei der Auswahl der Datenbank können Kriterien festgelegt werden. Diese Kriterien bestimmen 

die Anzahl der zu verwendenden Datensätze. Auch Filter können zum Einsatz kommen, um eine 

festgelegte Anzahl von Datensätzen im Serienbrief einzubeziehen.  

Mit Hilfe der Serienbrieffunktion können nicht nur einfache Anschreiben sondern auch spezielle 

Formulare mit festgelegten Datenfeldern und vorbestimmten Datensätzen eingerichtet werden.  

Beispiele für Anschreiben: Einladungen, Bekanntmachungen 

Beispiele für Formulare: Bestellscheine, Rechnungen, Mahnungen 

 

Vorbetrachtungen 

Unter Nutzung der angelegten Datenbank zur Firmenübersicht soll eine Einladung als Serienbrief  

erarbeitet werden. Diese kann zu verschiedenen Anlässen, Firmenjubiläum, Produktpräsentation 

u.a. mit den Elementen der Textverarbeitung und Textgestaltung erstellt werden.  

Textverarbeitung:  z.B. Schriftart, Schriftstil, Schriftgröße, Schriftausrichtung 

Textgestaltung:  z.B. ClipArt, WordArt, Zeichnung, Tabelle, Diagramm 

 

Aufgaben 

1. Entwerfe den Text eines Serienbriefes als Einladung zu einer Produktpräsentation 

in der Größe A4 Blatt weiß! Halte notwendige Abstände ein! 

2. Bestimme die notwendigen Platzhalter (Feldnamen) für den Serienbrief aus deiner 

Handwerkerübersicht! 

 
 

 «Name der Firma»     

 «Plz» «Ort» 

 «Straße» 

 

 

 

 
 

 

Sehr geehrte Damen und Herren, 
zur Präsentation unserer neuen Firmenprodukte laden wir Sie recht herzlich am 

24.03. um 11:00Uhr zu einer Vorführung in unsere Geschäftsräume ein! 
 

Hochachtungsvoll  

Kuno Mustermann 

 

Beachte!   Bei der Gestaltung eines Serienbriefes müssen die grafischen Elemente, Schriftart 

und Textinhalt eine Einheit bilden! 

WordArt 

Schriftart Bernhard Fashion BT  

Platzhalter 

(verwendete Datenfelder) 

Autoform mit Schattierung 

ClipArt 

Beispiel eines Serienbriefs 


