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Erstellen eines Serienbriefs 
Die Datenzusammenführungs-Funktion von InDesign ist unter Fenster > Hilfsprogramme > Datenzusammenführung 
zu finden.
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Adressliste in Excel: Diese muss zur Verwendung mit der Datenzusammenführung vorerst als reine Textdatei gesichert 
werden. Am besten verwenden Sie dazu die UTF-16-Version; damit ist gesichert, dass auch spezielle Akzente sauber 
übernommen werden.
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Um die Adressen mit Ihrer InDesign-Datei zu verbinden, wählen Sie in den Bedienfeld-Optionen der 
Datenzusammenführung Datenquelle auswählen…
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Im Bedienfeld werden nun die Spaltentitel aller enthaltenen Informationen angezeigt. Übernehmen Sie die 
gewünschten Elemente durch Doppelklick auf den Eintrag im Datenzusammenführungs-Fenster (oder durch 
Drag & Drop in den Textrahmen).
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Zur Kontrolle klicken sie die Vorschau an. Nun können Sie bereits die Adressen vorwärts oder rückwärts durchklicken um 
zu kontrollieren, ob die Adressen so funktionieren.



Datenzusammenführung mit InDesign: Step by Step  6

Ist alles soweit OK, können Sie bereits das zusammengeführte Dokument erstellen. Der direkte Weg führt über  
Als PDF exportieren. Damit werden Sie eine PDF-Datei mit so vielen Seiten erhalten, wie Adressen in der Liste waren.
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Optionen für Datensätze: Exportieren Sie alle oder die gewünschte Anzahl Datensätze in die PDF-Datei. Weiter ist der 
Bericht über eventuellen Übersatztext wichtig. Sie werden eine Meldung erhalten, ob Übersatz entstanden ist oder 
nicht.
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Optionen: Hier ist wichtig, dass Leerzeichen für leere Felder entfernen aktiviert wurde. Damit werden keine Leerzeilen 
produziert, wenn zum Beispiel nur einige wenige Adressen eine Postfach-Zeile enthalten und die anderen nicht.
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Nach dem OK gelangen Sie zu den üblichen PDF-Optionen für PDF-Druckdokumente. Wählen Sie hier eine Qualität 
gemäss Ihren gewohnten Anforderungen. Bezüglich Datenzusammenführung muss nichts mehr beachtet werden.
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Nach Klick auf Exportieren wird die PDF-Datei mit den zusammengeführten Adressen erstellt. Dies kann – abhängig 
von der Anzahl Datensätze – eine kleine Weile dauern. Die am Schluss angezeigte Rückmeldung bestätigt, dass der Text 
überall Platz fand.
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Hier das Resultat: Die PDF-Datei enthält die adressierten Seiten und kann so direkt gedruckt werden. Hinweis zur 
Dateigrösse: Auch wenn hier ein recht komplexer Hintergrund verwendet werden, wird die Datei nicht besonders 
schwer (keine Redundanz).
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Erstellen von Produkt-Preisschildern
Als Vorbereitung wurde die A4-Seite mittels Ränder und Spalten sowie Hilfslinien erstellen aus dem Layoutmenu 
in 8 Bereiche aufgeteilt. Dann wurden die Textplatzhalter eingesetzt und mittels Absatzformat formatiert.
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Erstellen mehrerer Nutzen: Geben Sie die Werte für Ränder und Abstände unter Layout mit mehreren Datensätzen 
ein. Überprüfen Sie den Stand mit der Vorschau für mehrere Datensätze. Speziell: Das oben links platzierte Logo wird 
automatisch mitkopiert.
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Kleines Goodie zum Preis: Der Kunde will die Rappenbeträge hochstellen. Mit obigem GREP-Stil innerhalb des 
Absatzformates für den Preis geschieht dies automatisch. Gesucht wird eine beliebige Ziffer ein- oder mehrere Male, 
wenn davor ein Punkt steht.
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Datenzusammenführung mit Bildern
Dabei muss der Bildpfad (siehe nächste Seite) in der Excel-Datei enthalten sein. Die Spalte wird mit ‘@bildordnername 
bezeichnet (der Apostroph vor dem @ bewirkt, dass Excel dieses Zeichen nicht als Funktion versteht).
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Ermitteln des Bildpfads: Platzieren Sie ein Bild aus dem verwendeten Ordner manuell in InDesign. In den Verknüpfungs-
Optionen finden Sie Informationen kopieren > Plattformstilpfad kopieren. Dieser Pfad muss in die Excel-Liste 
aufgenommen werden.
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Als Platzhalter für die variablen Bilder erstellen Sie in InDesign einen Bildrahmen (Rechteckrahmen). Mit der Maus ziehen 
Sie die Zeile mit dem Bildsymbol aus dem Datenzusammenführungs-Fenster in diesen Rahmen.
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In diesem Brief wurden weitere Platzhalter in die Anrede und den Text eingestreut. Auch diese werden makellos durch 
die entsprechenden Inhalte gefüllt, dabei fliesst der Lauftext nach Bedarf.
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Bei der Erstellung des zusammengeführten Dokuments muss die Option Warnung bei fehlenden Bildern aktiviert sein. 
Damit haben Sie die Kontrolle über die Vollständigkeit der Bilder im resultierenden Dokument.
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Beachten sie auch die Optionen unter Bildplatzierung > Anpassen: Oft ist die Option Rahmen proportional füllen 
am sinnvollsten. Noch besser: Bereiten Sie die Bilder vorgängig so vor, dass alle gleich gross sind.
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Hier das Resultat als PDF-Datei: Bilder sauber eingesetzt, ebenso die Textplatzhalter für die Adresse, die Anrede und 
innerhalb des Lauftextes.
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Datenzusammenführung mit generierten QR-Codes
In der Texttabelle muss eine Spalte mit dem Inhalt des QR-Codes enthalten sein. Der Spaltenkopf beginnt dabei mit dem 
#-Zeichen. Der Code-Typ (URL:, mailto: etc.) muss in jedem Datensatz enthalten sein.
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Einfacher Produktkatalog mit Bildern
Testen Sie mal dies: Eine Tabellenzeile mit Bild- und Textplatzhaltern erstellen. Zusammenführen mit mehreren 
Datensätzen pro Seite mit passendem Versatz. Sie erhalten blitzschnell einen aktuellen Produktekatalog!



1. Kapitelnummerierung

Nummerierung der Zwischentitel mit der automatischen Nummerierung über das Absatzformat statt manuell.

Fortlaufende Nummerierungen 
nicht manuell, sondern über 
das Absatzformat vornehmen. 
Aufzählungszeichen und Num-
merierung > Listentyp > Num-
merierung.

Einträge unter Zahl: 
5. vorangestellt, dann Zah-
lenplatzhalter für die aktuelle 
Ebene, Punkt, Achtelgeviert, 
gerader Strich (alt-7), Tabulatur. 
Hängenden Einzug unten wie 
gezeigt definieren.
Im angewendeten Zeichen-
format sind der Font und die 
Farbe für die Zahlen definiert.

Anmerkung:
Anstatt 5. voranzustellen, 
kann ein Zahlenplatzhalter der 
nächsthöheren Ebene einge-
setzt werden. In Diesem Fall 
wäre das vorliegende Format 
auf Ebene 2 statt auf Ebene 1.

Vorteil der aut. Nummerierung: 
Beim Einfügen oder Löschen 
von Titeln wird die Nummerie-
rung sofort aktualisiert.



2. Aufgaben-Nummerierung

Nummerierung der Aufgaben mit der automatischen Nummerierung über das Absatzformat statt manuell.

Aufgabennummerierung 
 analog vorherigem Beispiel für 
die Titelnummerierung.
Auch diese Nummerierung 
wird ins entsprechende Absatz-
format eingebaut. 

Einträge unter Zahl: 
A, gefolgt von einem Achtel-
geviert, der Nummerierung für 
die aktuelle Ebene und einem 
Tabulator. Unten in der glei-
chen Art wie bei Beispiel 1 der 
hängende Einzug.



3. Korrekte typografische Abstände bei Mengenangaben und Masseinheiten

Korrektur der Abstände zwischen Zahl und Masseinheit mit einem GREP-Stil. Ist die Definition gemacht, kann das 
Absatzformat überall verwendet werden, wo  Masseinheiten vorkommen. Dieser «mikrotypografische Feinschliff» gibt so 
keinen Mehraufwand mehr.

Zuerst erstellen wir ein Zei-
chenformat mit der Laufwei-
tenangabe für die Verringe-
rung des Leerraums (s. unten). 
–150 Einheiten entsprechen 
15% des Gevierts.

Im Absatzformat unter GREP-
Stil erstellen wir mit Neuer 
GREP-Stil den Stil zur Reduk-
tion der Abstände vor der Mas-
seinheit. Wir gehen davon aus, 
dass ein normaler Leerschlag 
geschrieben wurde.
Auf Text: Leerschlag eingeben, 
dann unter dem @-Zeichen 
Entsprechung > Positives 
Look ahead. Nach dem =-Zei-
chen alle vorkommenden 
Mass einheiten hereinschreiben, 
getrennt von einem | (alt-7). 
Dieser Strich bedeutet in der 
GREP-Sprache «oder».



4. Zusätzliche kleine Abstände bei Klammern

GREP-Stil, welcher nach der öffnenden Klammer und vor der schliessenden Klammer je ein Achtelgeviert Abstand 
automatisch einfügt.

Auch dies lösen wir über einen 
GREP-Stil.
Als Basis brauchen wir wie-
derum ein Zeichenformat mit 
einer Laufweitenangabe (hier 
125 Einheiten = ein Achtelge-
viert). 
Im Absatzformat definieren wir 
einen neuen GREP-Stil wie folgt:
Auf Text: Backslash (alt-shift-
7)-Klammer (da die Klammer in 
der GREP-Sprache eine Funk-
tion darstellt, stellen wir den 
Backslash voran; damit wird die 
Klammer als Zeichen erkannt).
Dann | (bedeutet «oder») 
. = beliebiges Zeichen, gefolgt 
von einem Positiven Look-
ahead = schliessende Klammer 
(wieder mit vorangestelltem 
Backslash).

Zu kompliziert? Schreiben Sie 
doch einfach die Zeichenfolge 
genau ab, dies funktioniert 
bestimmt...



5. Erster Satz eines neuen Absatzes in abweichender Schrift

Anwendung eines verschachtelten Formats, um jeweils den ersten Satz eines neuen Absatzformates in abweichender 
Schrift automatisch zu formatieren.

Soll der erste Satz eines neuen 
Absatzes serifenlos bold forma-
tiert werden, erstellen wir dazu 
vorgängig ein Zeichenformat. 
Dieses enthält nur Schriftart 
und Stil.
Damit das Zeichenformat 
jeweils automatisch angewen-
det wird, bauen wir es als ver-
schachteltes Format ins Absatz-
format ein.
Dazu erstellen wir unter 
 Ini tialen und verschachtelte 
Formate ein Neues verschach-
teltes Format. In der damit 
angezeigten Zeile währen wir 
das soeben erstellte Zeichen-
format aus; mit über 1 Sätze 
definieren wir, dass das Zei-
chenformat bis und mit dem 
ersten Punkt angewandt wird.



6. Text mit mitlaufenden Farbflächen unterlegen

Bei Anwendung eines solchen Absatzformats wird der Text automatisch mit einer Farbfläche im definierten Farbton 
hinterlegt.

Sollen einzelne oder mehrere 
Absätze im Fliesstext wie eine 
mit einem Farbton unterlegte 
Textbox mitlaufen, sind veran-
kerte Textrahmen unpraktisch. 
Dies aus dem Grund, dass diese 
nicht umbrochen werden kön-
nen. Mit der Funktion Absatz-
schattierung in den InDesign-
Absatzfor maten lösen wir 
dies um einiges eleganter 
(Einschränkung:  Rahmenlinien 
rund um die Box sind so nicht 
möglich).

Vorgehen:
Absatzformat für den Fliesstext 
duplizieren und benennen. 
Das Format doppelklicken 
und die Absatzschattierung 
aktivieren. Gewünschte Farbe 
und Farbton definieren. Unter 
Versatz die Abstände zum 
Text wählen (der Text hat hier 
links und rechts einen Einzug 
von 1 mm). Abstände an einem 
Beispiel testen und evtl. oberen 
und unteren Rand nach Bedarf 
anpassen.



7. Bildlegenden mit Nummerierung und verschachteltem Format

Mit der Anwendung eines Absatzformats mit integrierter Nummerierung und verschachteltem Format können sie bei 
der Formatierung der Bildlegenden viel Zeit einsparen (und bei allfälligen Korrekturen nochmals …).

Die Bildlegenden sollen über das ganze 
Dokument durchnummeriert werden. 
Zudem soll die Nummer und der Name des 
beschriebenen Objekts mit der Auszeich-
nung bold erscheinen. 
Problematik: Die Länge des ausgezeichneten 
Textes ist bei jeder Legende unterschiedlich.
Lösung:
Nach dem auszuzeichnenden Begriff geben 
wir ein geschützte Leerzeichen ein 
(Schrift > Leerraum einfügen > Geschütztes 
Leerzeichen).
Nun erstellen wir ein verschachteltes For-
mat (vgl. Punkt 5) mit dem entsprechenden 
Zeichenformat, welches den fetten Schrift-
stil enthält. Dieses soll bis zum geschützten 
Leerzeichen angewendet werden.
Nummerierung: Damit die Legenden wirklich 
fortlaufend nummeriert werden, obwohl die 
Textrahmen der Legenden nicht verkettet 
sind, erstellen wir unter Aufzählungszeichen 
und Nummerierung vorerst eine neue Liste 
mit den entsprechenden Optionen (siehe 
unten). 
Einträge unter Zahl: Zahlenplatzhalter für 
aktuelle Ebene, Halbgeviert als Abstand. 



8. Eigenen Glyphensatz erstellen und anwenden

Nach dem Erstellen eines eigenen Glyphensatzes sind Spezialzeichen bei der Texterfassung sofort griffbereit zur Stelle. 
Langwieriges und lästiges Suchen entfällt.

Die Suche nach Sonderzeichen 
kann recht aufwändig werden. 
Kommen in einem Text oft wie-
der die gleichen Zeichen vor, 
erstellen wir am besten einen 
eigenen Glyphensatz.

Vorgehen:
Das Bedienfeld Glyphen öffnen 
(Fenster > Schrift und Tabellen 
> Glyphen). Das erforderliche 
Zeichen suchen; dies entweder 
in der vorliegenden Schrift oder 
nach Wahl des entsprechen-
den Fonts in der Fussleiste des 
 Glyphen-Fensters.
Einmalig über die rechte 
Maustaste mit Neuer Gly-
phensatz… einen neuen Satz 
erstellen und benennen. Nun 
die gewünschten Zeichen 
rechtsklicken und Dem neuen 
Glyphensatz hinzufügen. Sind 
alle wichtigen Zeichen so über-
tragen, unter Einblenden den 
Glyphensatz auswählen. Damit 
werden nur noch die vorhin 
aufgenommenen Zeichen 
angezeigt. Mit Doppelklick 
aufs Zeichen wird dieses an der 
Position der Einfügemarke in 
den Text eingefügt.



Step by step Bedingter Text

Aufgabe: Die Produktbeschreibungen in einem Katalog sollen sprachlich für die Verwendung in unterschiedlichen 
Ländern gemixt werden. Also z. B. D/F/I für die Schweiz, D/E für Deutschland, F/E für Frankreich. Es dürfen keine Lücken 
entstehen!
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Lösung mit «Bedingter Text»: Sie finden das Bedienfeld unter Fenster > Schrift und Tabellen > Bedingter Text. 
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Lösung mit «Bedingter Text»: Legen Sie über Neue Bedingung… für jede Sprache eine Bedingung an. Beachten Sie, dass 
Kennzeichen: Einblenden gewählt ist. 
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Bedingungsoptionen: Mit Doppelklick auf eine Bedingung öffnen sich die Optionen. Wählen Sie diese wir hier gezeigt 
aus; achten Sie auf Farben, die gut unterschieden werden können.
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Zugewiesene Bedingungen: Weisen Sie nun testweise die Bedingungen der jeweiligen Sprache zu. Wählen Sie hierzu den 
betreffenden Text exakt aus und klicken Sie im Bedienfeld ins Feld hinter dem Auge; es erscheint ein Häkchen, der Text 
wird markiert.
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Zuweisen mit Suchen/Ersetzen: Sind die Texte mit eindeutigen, sprachbezogenen Absatzformaten formatiert, kann die 
Bedingung mit Suchen/Ersetzen zugewiesen werden. Wählen Sie unter Format suchen das Absatzformat; unter Format 
ersetzen die Bedingung.
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Ein-/Ausblenden von Sprachen: So präsentieren sich die Texte nach der Zuweisung aller Bedingungen. Nun sind 
wir schon fast fertig: Mit Klick aufs Augensymbol der Sprache, welche Sie ausblenden möchten, verschwindet der 
entsprechende Text.
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Ein-/Ausblenden von Sprachen: In dieser Variante wurde der italienische Text ausgeblendet, die anderen Sprachen sind 
«zusammengerückt». Ausgeblendete Bedingungen werden mit einem (nicht druckenden) Winkelsymbol angezeigt. 
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Weitere Anwendungsmöglichkeiten: Im obigen Beispiel soll ein Text in den Varianten CHF resp. € und zusätzlich mit 
Händler- oder Enduserpreis – mit oder ohne Bestellnummer – erscheinen. Auch innerhalb der Zeilen können Zeichen 
ein-/ausgeblendet werden.
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Weitere Anwendungsmöglichkeiten: Hier die Enduser-Variante mit CHF und Bestellnummer. Zur Kontrolle können 
die Kennzeichnungen durch Auswahl von Einblenden und drucken ausgedruckt werden. Für die finale Ausgabe wieder 
zurückstellen auf Einblenden!
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Objekte ausrichten 
Im Steuerungs-Bedienfeld erscheinen die Ausrichtungssymbole immer dann, wenn mehrere Objekte auf einer Seite 
gleichzeitig ausgewählt werden. Falls die Symbole fehlen, muss das Arbeitsfenster breiter aufgezogen werden.
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Obere Kanten ausrichten 
Mit Klick auf das Symbol Obere Kanten ausrichten bewegen sich alle Objekte auf die Oberkante des obersten Objekts zu.
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Linke Kanten an Basisobjekt ausrichten (1) 
Auf gleiche Weise können mehrere Objekte an der linken Kante ausgerichtet werden. Um das rote Rechteck im Beispiel 
als Basisobjekt zu wählen, wurde dieses nach Auswahl aller Objekte nochmals angeklickt.
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Linke Kanten an Basisobjekt ausrichten (2) 
Alle ausgewählten Objekte richten sich nun mit Klick auf das Symbol Linke Kanten ausrichten am roten Rechteck aus.
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Bedienfeld Objekt und Layout > Ausrichten 
Die genannten Optionen und noch einige mehr sind in diesem Bedienfeld übersichtlich angeordnet. Hier finden Sie 
auch die Funktionen zum gleichmässigen Verteilen mehrerer Objekte über einen bestimmten Abstand.
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Zwischenraum vertikal verteilen (1) 
Wählen Sie alle Objekte aus und klicken sie auf das Symbol Zwischenraum vertikal verteilen …
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Zwischenraum vertikal verteilen (2) 
… das oberste und das unterste Objekt bleiben stehen, alle anderen Objekte werden mit gleichmässigen vertikalen 
Abständen angeordnet. Praktische Option zum Ausrichten von Kleininseraten oder Text- und Bildboxen!
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Zwischenraum vertikal verteilen mit Abstand (3) 
Ist ein bestimmter Abstand zwischen den Objekten erforderlich, geben Sie diesen ganz unten bei Abstand verwenden 
ein. Mit Klick auf die Verteilen-Schaltfläche erreichen Sie die gewünschten Abstände.
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Objekte numerisch verschieben 
Doppelklicken Sie dazu das Auswahlwerkzeug; es erscheint das Verschieben-Bedienfeld. Mit obiger Eingabe von 
Horizontal –30 mm verschiebt sich die Auswahl um 30 mm nach links. Der letzte Wert bleibt im Dialog erhalten.
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Erstellen einer kombinierten Form (1) 
Ein Kreis wird erstellt und an einer vertikalen Hilfslinie ausgerichtet. Wählen Sie nun das Drehen-Werkzeug und klicken 
Sie mit gedrückter Alt-Taste auf das Zentrum der Rotation; geben Sie den Drehwinkel ein.
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Erstellen einer kombinierten Form (2) 
Nach dem Klick auf Kopieren erstellen wir nun mit Erneut transformieren weitere Kopien. Jede Kopie wird um 30° um den 
vorher bestimmten Mittelpunkt rotiert und kopiert.
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Erstellen einer kombinierten Form (3) 
Dank dem 30°-Winkel geht es auf: Alle Objekte haben exakt die gleichen Abstände zueinander. Allerdings stimmt mit 
der Anordnung (Vorder-/Hintergrund) oben irgend etwas nicht …
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Erstellen einer kombinierten Form (4) 
… Dies ist weiter kein Problem, denn nun holen wir das Bedienfeld Objekt und Layout > Pathfinder, wählen alle Objekte 
aus und kombinieren diese mit Überlappung ausschliessen. Dies gibt bestimmt  Lust auf mehr!
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Intelligente Hilfslinien anwenden (1) 
Oft können mehrere Objekte ganz ohne weitere Hilfsmittel gleichmässig angeordnet werden. Stellen Sie dazu sicher, 
dass die Funktion Raster und Hilfslinien > Intelligente Hilfslinien aktiviert ist.
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Intelligente Hilfslinien anwenden (2) 
Beim manuellen Verschieben einzelner Objekte erscheinen nun automatisch kleine Pfeile, wenn die Abstände 
übereinstimmen. Zudem geben die Pfeile an, ob Objekte gleich gross oder an einer Kante ausgerichtet sind.
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Transformationen auf andere Objekte übertragen (1) 
Das erste Bild dieser Serie wird nach Doppelklick aufs Drehen-Werkzeug numerisch um 15° im Gegenuhrzeigersinn 
rotiert.
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Transformationen auf andere Objekte übertragen (2) 
Direkt anschliessend wird das Objekt nach Doppelklick auf das Skalieren-Werkzeug proportional auf 110% vergrössert.
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Transformationen auf andere Objekte übertragen (3) 
Nun wählen wir sofort alle weiteren Bilder aus und wählen Erneut transformieren > Abfolge, Einzeln. Damit werden 
Drehung und Skalierung (= Abfolge) auf jedes Objekt übernommen.
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Transformationen auf andere Objekte übertragen (4) 
Speziell daran ist, dass die Transformation vom jeweiligen Mittelpunkt jedes einzelnen Objekts aus erfolgt.
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Transformationen auf andere Objekte übertragen (5) 
Alle Bilder gleichmässig verteilen: Wie schon in einem früheren Beispiel erklärt, stellen wir das erste und das letzte Bild 
an die gewünschte Position und verteilen alle anderen Bilder dazwischen.


