Anleitung zum Seriendruck in MS Word 
1 
Bitte speichern Sie sich zunächst die Datenquelle an der gewünschten Stelle ab 
(Bitte wählen Sie diese Stelle sorgfältig aus, Sie sollten sie immer wieder finden, da die Datenquelle zukünftig Ihre Basisdatei ist)

2.
Öffnen Sie Blatt 2 des Antrags auf ermäßigtes Mittagessen 
3. 
Es erscheint die Meldung Datenquelle suchen. Bitte suchen Sie sich die Datenquelle aus Ihrem Laufwerk und klicken öffnen an.

4 . 
Nun erscheint das Blatt 2 des Antrags auf ermäßigtes Mittagessen mit den entsprechenden, aber noch nicht ausgefüllten, Seriendruckfeldern

5.
In der Symbolleiste oben gehen Sie bitte auf „Extras“ dann auf „Briefe und Sendungen“, wählen Sie dann rechts bitte „Serienbrieferstellung“ aus

6.
Am rechten Rand erscheint eine Leiste, auf der Sie bitte „vorhandene Liste verwenden“ anklicken
7. 
Bitte gehen Sie in der rechten Leiste weiter zu Schritt 6 und verändern Sie bei Schritt 4 und 5 nichts 
8.
Unter Schritt 6 können Sie nun den Seriendruck starten 

