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Vorwort

Da wir nicht bei jedem Word-Benutzer davon ausgehen kdnnen, daR er - sich und uns
zuliebe - den alten Seriendruckmanager wieder einbindet, zeigen wir hier in diesem Tu-
torial auf, wie Serienbriefe mit dem neuen Assistenten erstellt werden.

Einfacher Serienbrief

Rufen Sie das Menu Extras | Briefe und Sendungen | Serienbrieferstellung auf:

Extras

'? Rechtschreibung und Grammatik. .. F7
ﬂ Recherchieren... Alt+Klicken auf
Sprache 3

Warter zahlen. ..

:@ AutoZusammenfassen. ..

Freigegsbener Arbeitshereich...
_L,;} Anderungen nachverfolgen Strg+Umschalt+£

Dokumente vergleichen und zusammenfihren. ..

Dokument schiitzen...
Onlinezusammenarbeit »

| Briefe und Sendungen r || serienbrieferstellung. .. i
Makro » Seriendruck-Symbolleiste gin\trrélnden
Vorlagen und Add-Ins... =3 Umschlage und Etiketten. ..

= AutoKorrektur-Optionen. .. Brief-Assistent. .
Anpassen...
Optionen...

Auf der rechten Seite des Bildschirms 6ffnet sich der Arbeitsbereich, in dem die weiteren
Schritte ausgewahlt werden kénnen.




Tutorial Serienbriefe

einen Dokumenttyp
rt von Dokument michten Sie

(%) Briefe

() E-Mail-Machrichten
) Umschlage

() Etiketten

() Verzeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe van
Personen, Sie kinnen jeden Brief
individuell anpassen.

Klicken Sie auf "Weiter', um fortzufahren.
R e —

Schritt 1 von &6

o 'n.ﬁfeiter:Dn:an_!;)nent wird gestartet

Klicken Sie im Aufgabenbereich auf
den unteren Link...

© www.wordwelt.de

Startdokument wihlen

Wie michten Sie Thre Briefe einrichten?
(¥ aktueles Dokument verwenden

(") Mit Vorlage beginnen

{3 Mit vorhandenem Dokument beginnen

Aktuelles Dokument verwenden

Beginnen Sie mit dem angezeigten
Dokument und verwenden Sie den
Serienbrief-Assistenten, um
Empfangerinformation hinzuzufiigen.

R

Schritt 2 von 6

& Weiter:Empfapger wahlen
A Zurlck: Dokurenttyp wahlen

Jetzt klicken Sie auf den Link, um die
Empfangerdaten zu erfassen oder auszu-
wabhlen...
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ndene Liste verwenden

() von Qutlook-Kontakten wahlen

{(¥) Neue Liste eingeben

Neue Liste eingeben

Geben Sie Mamen und Adressen der

Empfanger ein,

,j Ers@ll}en. £

B s —

Schritt 3 von &6

® Weiter:Schreiben Sie Thren Brief

@ Zurlck: Dokument wird gestartet

Tutorial Serienbriefe

Fur eine neue Liste, wahlen Sie im oberen
Teil den entsprechenden Radiobutton
durch Anklicken aus und klicken dann auf
den Link Erstellen.

Wollen Sie ein bereits erstellte Liste ver-
wenden, lassen Sie die Standardeinstel-
lung unter Schritt 3 bestehen und wah-
len den Link Durchsuchen....

Word 6ffnet sofort den Dialog fiir das Eingeben von Daten mit vorgefertigten Adress-
feldern. Wollen Sie diese nicht Gilbernehmen, miissen Sie auf die Schaltfliche [Anpas-

sen] klicken.

Neue Adressliste

Adresseninformationen eingeben

Titel ||

Vorname |

Machname |

Firmenname |

Adresszeile 1 |

Adresszeile 2|

Ort |

Rundesland |

[ Meuer Eintrag ] [ Eintrag léschen ] [ Eintrag suchen... ] [Eiltern und sortieren. .. H Anpassen... ]

Eintrage anzeigen

Eintragnummer anzeigen

Gesamtzahl der Listeneintrége

m
n
m

m
[
[I'n}

il

m
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Sie konnen entweder die vorhandenen Felder umbenennen, oder [6schen, bzw. auch
neue Felder hinzufiigen. Beim Umbenennen/Léschen missen Sie vorher auf der linken
Seite einen Eintrag markieren, und dann auf die entsprechende Schaltflache klicken:

Adressliste anpassen

Eeldnamen

Vorname
Machrame
Firmenname
Adresszeile 1
Adresszeile 2

Oort

Bundesland Feld umbenennen
Postleitzahl

l_l'zll-ledfc:n S Feldnamen &ndern von
Telefon - geschaftich von: Titel

E-Mail-Adresse
zu: Anrede |

Flir das Umbenennen wird dann ein neues kleines Fenster gedffnet, flir das Loschen er-
halten Sie eine Fehlermeldung:

Microsoft Office Word

\ ?) Sind Sie sicher, dass Sie das Feld 'Adresszeile 2' ldschen wollen? Alle Informationen in diesem Feld werden ebenfalls geléscht,

( ;a@l.ﬁ Nen |

Uberlegen Sie genau, welche Felder Sie umbenennen. Wir konn-
ten zum Beispiel das Feld Titel nicht in Anrede andern, weil sonst
beim Einfligen der Adresse als Adressblock kein Absatz einge-
stellt werden konnte...
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Wir haben die fir uns unnoétigen unnétigen Seriendruckfelder geléscht und die, die wir
bendtigen, neu eingefligt, so dal unsere Feldliste so aussieht:

Adressliste anpassen

Eeldnamen

Anrede
Vorname
Machrame
Strasse

Postleitzahl
Umbenernen

Mach oben

Mach unten

QK |'L|. Abbrechen

il |

Klicken Sie im Dialogfeld zur Anpassung der Adressen auf die Schaltfliche [OK] und ge-
ben Sie im nachsten Dialogfenster die Anschriften fiir Ihren Serienbrief ein:

Neue Adressliste

Adresseninformationen eingeben
Anrede | |
Yorname | |
Machname | |
Sirasse | |
Postleitzahl | |
Ort| |
Meuer Eintrag ] [ Eintrag léschen ] [ Eintrag suchen... ] [ Filtern und sortieren...
Eintrage anzeigen
Eintragnummer anzeigen Erste orherige achste Letzte
Gesamtzahl der Listensintrége 1

Sobald Sie auf die Schaltflache [SchlieBen] klicken, werden Sie zum Speichern der Daten
aufgefordert.
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Leider 1aRt Word beim Erstellen eines Seriiendrucks mit dem Assistenten nur das Spei-
chern der Daten in einer Access-Datenbank zu.

Allerdings konnen Sie, wenn Sie eine bestehende Liste dazu verwenden mdchten (siehe
Schritt 3), sowohl Word-Dokumente (mit Daten in Tabellen angelegt), als auch Excel-Ta-
bellen einsetzen.

Nachdem der Speichervorgang abgeschlossen ist, zeigt Word die Maske mit den Serien-
druckempfingern. Hier kdnnen Sie nach den Uberschriften selektieren, oder aber auch
bestimmte Adressen vom Seriendruck ausnehmen, indem Sie im Kastchen vor der jewei-
ligen Adresse den Haken entfernen.

Seriendruckempfinger
Zum Sortieren der Liste klicken Sie auf die entsprechende Spalteniberschrift, Um nach bestimmten
Kriterien zu filtern, z.B. Ort, klicken Sie auf den Pfeil neben der Spaltentberschrift. Mit den
Kontrollkastchen oder Schaltfiachen kinnen Sie Empfanger zum Seriendruck hinzufiigen oder ldschen,
Empfangerliste:
| Machname| | VYormame | Anrede | O. | Posteitzahl | Strass
[ Jauch  [Gunther  |Herm  |Woa.. [24680 |
Schreiber Kunigunde Frau Well... 86393 YWasserale. .
Pusemuckel Yiktor Herrn Berlin 14829 Kinigsgass.
van Tutte Cosima Frau Cher,.. 54367 Sangerweq.
[ Alle markieren ] [ Alle lschen ] [ Aktualisieren ]
[ Suchen... ] [ Bearbeiten. .. ] [ Gliltigkeit ]

Nachdem Sie das Dialogfenster Seriendruckempfinger mittels Klick auf [OK] geschlos-
sen haben, geht es mit Schritt 4 des Assistenten weiter...




© www.wordwelt.de Tutorial Serienbriefe

Seriendruckfelder ins Dokument einfiigen (Adressblock)

Nun mussen die Seriendruckfelder noch
ins Dokument.

Das erste, was wir hier darstellen wollen,
ist das etwas ungtinstige Feature Adress-
n Sie Thren Brief block. Klicken Sie auf den gleichnamigen

YWenn Sie es nicht bereits erledigt haben, Link...
erstellen Sie Ihren Brief jetzt.

Urn Ihrem Brief Empfangerinformationen
hinzuzufiigen, kicken Sie in IThr Dokument
und dann auf eines der Elemente unten.

E| .ﬁ.dregirljlud{...
g crube...

Is;] Elektronisches Porto...

E] weitere Elemente. ..

Wenn Sie Thren Brief erstellt haben,
klicken Sie auf Weiter, Dann kinnen Sie
eine Yorschau sehen und jeden Brief
individuell personalisieren.

R —

Schritt 4 von &

B Weiter:Vorschau auf Thre Briefe

4@ Zurlck: Empfanger wahlen
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Adressblock einfiigen

Adresselemente festlzqen

Empfangernamen in diesem Format einfligen:

Johann

Johann Furbas Ir,
Johann Q. Furbas Ir. =
Herr Hans Flrbas Ir.

Herr Hans Q. Furbas Ir.

(>

Herr Johann Firbas Jr,

Eirmennamen einfligen

Postanschrift einfligen:
(") Land/Region nie in Adresse einfigen
") Immer Land,Region in die Adresse einfiigen
{(*) Land/Region nur dann einfiigen, wenn anders als:

|Deu13|:hlanu:| W

Adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region formatieren

Vorschau

Maorgenstern Gesundkost
Herr Johann Flrbas Jr.
Hasenholzweg 714

3657 Schwanden
CH

[ ox ] [(Abbrecen

Nachdem Sie Adressblock ausgewihlt haben, erscheint oben abgebildetes Dialogfens-
ter, in dem Sie diverse Einstellungen vornehmen kdnnen (mit Klick auf [ Felder wahlen]),
um dann in der unten angezeigten Vorschau zu kontrollieren, ob Ihre Daten in der von
Ihnen gewlinschten Art eingefiigt werden. Wir halten von der Adressblock-Geschichte
nicht allzu viel. Man stot schnell an die Grenzen und merkt erst anschlieRend, ob man
in der Anlage der Felder (umbenennen, |6schen, neu einfligen) irgendwelche vermeint-
lichen Fehler gemacht hat.

10
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Nach dem Einfligen des Adressblocks sieht das im Dokument so aus:
g

Musterfirma = Musterstralie 112 « 12345 Musterhausend]

«Adresse»q

P

Und so sieht es aus, wenn Sie sich die Vorschau anzeigen lassen (in der Symbolleiste fiir
den Seriendruck auf die Schaltflaiche [ABC] klicken):

Musterfirma = Musterstralie 112 + 12345 Musterhauseny

Herrn Glnther Jauchy]
Fritzlarer Weg 111]

1
24680 Woauchimmerq

i

Seriendruckfelder ins Dokument (einzelne Felder einfligen)

Sie missen aber nicht den Adressblock wahlen, sondern kdnnen auch bei Schritt 4 auf
den Link Weitere Elemente klicken.

11
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12

Im Dialogfenster Seriendruckfelder einfligen sehen Sie alle Felder, die Sie angelegt ha-
ben. Fehlt auch nur eins der Felder, klicken Sie auf die Schaltfliche [Felder auswah-
len...]...

Seriendruckfeld einfiigen

Einfligen:
() Adressfelder (%) Datenbankfelder

Felder:
Vorname
Machname
Sirasse
Postleitzahl
Ort

FEIdE[auswéhlen.@[ Einflgen ] [.ﬁ.bl:urechen ]

... um eventuell die richtigen Zuordnungen herzustellen, wenn Sie Felder nicht neu ein-
gefligt, sondern umbenannt haben:

Ubereinstimmende Felder festlegen

Seriendruck beinhaltet spezielle Features, um die Arbeit mit Adressen zu
erleichtern, Verwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende
Datenbankfeld fir jede Adressfeldkomponente auszuwahlen,

Erforderliche Informationen s
Mame [Machname =l
Vaorname | Vorname ;l
Anrede [Arrede |
Firma | (nicht tibereinstimmend) | |
Adresse 1 [Strasse I
Ort [ort ﬂ
Bundesland Kanton | (nicht (bereinstimmend) ;l
Postleitzahl [Postleitzahl |
Yarname Partmer fin | (nicht Ubereinstimmend)  ~ |

Optionale Information
Weitere Vornamen | {nicht bereinstimmend)  ~ |
Sy I ]

Verwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus Ihrer Datenbank zu wahlen, welches
mit der Adresseninfarmation, die Seriendruck erwartet, korrespondiert Jinks aufgelistet).
Ok, | Abbrechen

Offnen Sie dann rechts das Kombinationsfeld, indem Sie auf den Pfeil nach unten klicken,
und treffen Sie lhre Auswahl. Haben Sie zum Beispiel Titel in Anrede gedandert, miissen
Sie diese Zuordnung hier treffen.

Mit Klick auf [OK] verlassen Sie dieses Dialogfenster, wenn Sie mit allen Zuordnungen
fertig sind.
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Sie sehen dann wieder das Fenster, um lhre Seriendruckfelder auszuwahlen. Wahlen Sie
das gewtinschte Feld aus, indem Sie es anklicken und dann die Schaltfliche [Einfligen]
betatigen. Leider kann man zusatzlich zu diesem Dialog nicht im Word-Dokument arbei-
ten, so daR Sie entweder alle Seriendruckfelder nacheinander ins Dokument einfligen,
und die Leerzeichen bzw. Absatze anschlieRend einfligen, oder aber Sie fligen jedes Seri-
endruckfeld einzeln ein, indem Sie fir jedes einzelne Feld den Dialog wieder aufrufen.

Links sehen Sie die eingefligten Felder, rechts die Adresse in der Voransicht:

Musterfirma » Musterstrale 112 » 12345 Musterhauseny

«Anrede»q] H
«Vorname» «Nachname»q]
«Strasse»q
«Postleitzahl» «Ort»9]
EJ Musterfirma + Musterstralte 112 « 12345 Musterhausen
: Herrnq|
Glinther Jauch¥
Fritzlarer Weg 111
24680 Woauchimmenrq]
i

13




Tutorial Serienbriefe

14

ie Thren Brief

es nicht bereits erledigt haben,
Sie Thren Brief jetzt.

LU Ihrem Brief Empfangerinformationen
hinzuzufligen, kicken Sie in Thr Dokument
und dann auf eines der Elemente unten.

5 Adressblock...
g crubzeie...

i=§ Elektronisches Porto. ..
E] weitere Elemente. ..

Wenn Sie Ihren Brief erstellt haben,
klicken Sie auf Weiter. Dann kénnen Sie
eine Varschau sehen und jeden Brief
individuell personalisieren.

Schritt 4 von 6
= iﬁreiter:vnrsd{:i auf Ihre Briefe

@ ZFur(ck: Empfarer wahlen

Klicken Sie nun bei Schritt 4 im un-
teren Teil auf den Link

Weiter Vorschau auf Ihre Briefe...

© www.wordwelt.de

ne Vorschau fiir einen
uckbrief, Um eine Yorschau fir
weitere Briefe zu sehen, klicken Sie auf;

Empfanger: 1
% Empfanger suchen. ..

Anderungen vornehmen

Sie kéinnen auch Ihre Empféngerliste
&ndern:

j’ Empfangerliste bearbeiten. ..

[ Empfénger ausschliefen

Wenn Sie die Briefvorschau beendet
haben, klicken Sie Weiter, Dann kénnen
Sie die zusammengefihrten Briefe
drucken oder editieren, um persénliche
Kommentare hinzuzufligen,

Schritt 5 von 6

4 Zurlick: Schreib

& Weiter:Seriendruck beenden
ﬁie Thren Brief

In Schrit 5 kdnnen Sie die Briefe der ein-
zelnen Empfanger ansehen, Empfanger
suchen, die Liste bearbeiten oder auch
Empfanger ausschlieBen.

Zum Suchen eines Empfanger erhalten
Sie nachfolgenden Dialog:

Eintrag suchen

Suchen: | |

Suchen in: () allen Feldern
() diesem Feld: w |

Veitersuchen

Wollen Sie den Serienbrief ausdrucken,
klicken Sie auf

Weiter: Seriendruck beenden
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serientyruck beenden

Seriendruck kann jetzt Ihre Briefe
erstellen.

Wahlen Sie "Individuelle Briefe
bearbeiten”, um Briefe zu personalisisren,
Die zusammengefiihrten Briefe werden in
einem neuen Dokument gedffmet, Um alle
Briefe zu &ndern, wechseln Sie zum
Criginaldokument,

Zusammenfithren

= Druﬁ..
LY Indi lle Briefe bearbeiten. ..

Schritt 6 von &

4 Zurlck: Varschau auf Thre Briefe

Der Assistent bietet Ihnen unter Schritt
6 das Drucken lhrer Serienbriefe an:

Drucken
oder auch

Individuelle Briefe bearbeiten

) ) ) von: | | Bis: | |
Ersteres bedeutet, daR die Briefe so-
fort gedruckt werden, die zweite Op- [ ok | [ Abbrechen ]
tion "druckt" alle Briefe in ein neues
Dokument, was immer sehr praktisch
ist, um nochmals eine Prifung vorzu-
nehmen, bevor man alles nochmals
drucken muf, weil sich noch irgend-
wo ein kleiner Fehler eingeschlichen
hat...

Klicken Sie auf Individuelle Briefe bear-
beiten, werden Sie noch gefragt, ob alle,
nur der aktuelle, oder von welchem bis
zu welchem Datensatz Sie in ein neues
Dokument drucken wollen.

Damit ware die Erstellung des Serienbriefes fertig... Nach wie vor finden wir, daR es ein-
facher ist, einen Serienbrief mittels des bis zur Version 2000 enthaltenen Seriendruck-
manager zu erstellen. In unserem Tutorial fir die Erstellung des Serienbriefes mittels
Seriendruckmanagers finden Sie eine Erklarung, wie dieser wieder eingebunden werden
kann.

15
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Tipps & Tricks zum Seriendruck

Leerzeichen | Leerzeilen entfernen, wenn Felder ohne Inhalt

Ab Word 2002 (XP) mit dem Schalter \f

Ab Word 2002 steht ein besonderer Schalter zur Verfligung, um Leerzeichen zwischen
Seriendruckfeldern zu verhindern, wenn kein Inhalt vorhanden. Angenommen Sie ha-
ben in Ihrer Adressdatei die Seriendruckfelder Titel, Vorname und Nachname. Fligen Sie
diese Seriendruckfelder normal ein und es gibt bei dem einen oder anderen Datensatz
keinen Titel, haben Sie immer ein unschénes Leerzeichen vor dem Vornamen. Das glei-
che gilt natirlich auch fur Vor- und Nachname.

Das Vorgehen

Fligen Sie lhre Seriendruckfelder ganz normal ein und schalten Sie anschlieBend die An-
sicht | Feldfunktion per Tastenkombination [ + [§ ein.

So wiirde eine Zeile mit den Seriendruckfeldern Titel, Vorname und Nachname jetzt aus-
sehen:

{ MERGEFIELD Titel } { MERGEFIELD Vorname } { MERGEFIELD Nachname }
- Die Unterstriche (_) zeigen die Leerzeichen an.

Loschen Sie als allererstes die Leerzeichen zwischen den Seriendruckfeldern. Dann han-
gen Sie hinter Titel und Vorname jeweils den Schalter \f und ein in Anfiihrungszeichen
eingeschlossenes Leerzeichen (" ").

So sollte obige Zeile jetzt aussehen:

{ MERGEFIELD Titel \f " " }{ MERGEFIELD Vorname \f " " }{ MERGEFIELD Nach-
name }.

Der Schalter \f steht fiir "nachfolgend einzufiigender Text" (in unserem Fall ist es das
Leerzeichen) - der aber nur dann eingefiigt wird, wenn es flir das mit diesem Schalter
verbundene Seriendruckfeld auch Inhalte gibt. Gibt es fiir Titel keinen Inhalt, wird auch
das Leerzeichen nicht ausgegeben...

Zum SchluR schalten Sie wieder mit [ + [§€ die Ansicht | Feldfunktion aus.

Wenn man mit den Vorgangerversionen arbeitet, mull man sich hier noch mit einigen
Bedingungsfeldern "rumqualen”...

Mit den Vorgangerversionen mittels eines Bedingungsfeldes

Auch hier miissen Sie zuerst die Ansicht Feldfunktion mit der Tastenkombination [[i +
[ einschalten. Dann I6schen Sie das Seriendruckfeld Anrede samt dem Absatzendezei-
chen.

16
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Klicken Sie jetzt in der Symbolleiste Seriendruck auf die Schaltfliche [Bedingungsfeld
einfligen] und wiahlen den Eintrag Wenn..Dann..Sonst aus:

Bedingungsfeld einfligen

Frage...

Eingeben...
Wenn... Dann... Sonst... [I‘
Datensatz zusammenfihren

Sequenz zusammenfiihren

[&chster Datensatz
Machster Datensatz Wenn...
Textmarke festlegen. ..

Datensatz Uberspringen wenn...

Es 6ffnet sich nachfolgender Dialog:

Bedingungsfeld einfiigen: WENN

WENM
Eeldname: Vergleich: Vergleichen mit:
| Anrede w | | |

A | | izt micht leer

Dann diese wt einfiigen:

KK A
L

Sonst dies ext einfligen:

Vi A

[ oK W [.ﬁ.bbren:hen ]

Wihlen Sie bei Feldname Anrede aus, bei Vergleichen Ist nicht leer. Ins Textfeld Dann
diesen Text einfiigen schreiben Sie XX und bei Sonst diesen Text einfiigen yy. SchlieRen
Sie den Dialog mit Klick auf OK. Das eingefligte Bedingungsfeld sieht nunmehr so aus:

{IF { MERGEFIELD Anrede }<> " "xx" "yy" }|

Kopieren Sie das Seriendruckfeld Anrede von der sich 6ffnenden bis einschlielRlich der
sich schlieBenden geschweiften Klammer, markieren Ihren Eintrag XX, figen das zuvor

17
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kopierte Seriendruckfeld ein und driicken die fE0{1 taste. Den Eintrag yy I6schen Sie bit-
te (nicht die Anfiihrungszeichen, die bleiben bestehen). Die Felder sehen jetzt so aus:

{ IF { MERGEFIELD Anrede }<> " "{
MERGEFIELD "Anrede" )

" }{ MERGEFIELD "Vorname" } {
MERGEFIELD "Nachname" }{|

{ MERGEFIELD "Strasse" M

{ MERGEFIELD "Postleitzahl" } {
MERGEFIELD "Ort" }

Das gelb Markierte war der Eintrag XX und das tiirkis Markierte das Yy...

Driicken Sie nun wieder die Tastenkombination [l + [§, um die Ansicht | Feldfunktion
wieder auszuschalten.

In der Voransicht kdnnen Sie sehen, wie |hre Anschriften mit und ohne Anrede aus-
sieht:

Musterfirma « Musterstralie 112 « 12345 Musterhausent usterfirma + Musterstraie 112 « 12345 Musterhausent
Herrnfq] unigunde Schreiberq]

Gulnthed Jauchf] Wasserallee 1271

Fritzlarer Weg 119] - 86893 Wellengangf

24680 Woauchimmer] Fie

"Select from" beim Starten des Seriendruck-Hauptdokuments

Oftmals erhilt man beim Offnen eines Seriendruck-Hauptdokuments die Abfrage "Select
from", und man muR die Datenquelle neu verbinden.

Um diese "Unsitte" zu unterbinden, muRR man einen Eintrag in der Registry vornehmen.

% F B % B B R R R R R R R R G

Sichern Sie unbedingt vorher Ihre Registrierungsdatenbank...
[

Rufen Sie tber Start | Ausflihren... den Registrierungseditor auf, indem Sie in das Aus-
fihren-Fenster regedit eingeben....

Arbeiten Sie sich zum folgenden Schliissel vor:

Fur Word 2002 (XP):
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\10.0\Word\Options

Fur Word 2003:
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\11.0\Word\Options

Erstellen Sie unter diesem Schlussel einen neuen Eintrag vom Format DWORD
und nennen Sie diesen Eintrag SQLSecurityCheck.
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Setzen Sie den Wert fur diesen neuen Eintrag auf 00000000.

SchlieRen Sie den Registrierungseditor wieder.

Ein Serienbrief mit unterschiedlichen Bilddateien

Zuerst das Ergebnis...

Ein Problem, welches sich durch samtliche Foren des Internets zieht, ist der Serienbrief
mit individuellen Bilddateien. Dabei ist es wahrlich kein Hexenwerk, wenn man weil3, wie
es geht...

Erstellen Sie eine Excel-Tabelle mit den Daten fiir den Pfad und den Bildnamen, zusatz-
lich noch mit den Feldern, die Sie in Ihrem Seriendruck sehen mochten.

Wir haben hier einen Etikettenbogen verwendet, in dem sowohl ein Bild, als auch eine
Bildunterschrift angezeigt werden sollen.

Unsere Excel-Tabelle sieht so aus:

A | B | C
Pfad Bildname Bildunterschrift
C:WBilders, | Blume_png Blume im Sommer
CWBilderts  'Hase.png Hase im Feld
C:WBilder's  |Herz_png Herz in rot
CWBilderts  'Hund.png Mein Dalmatiner
C:WBilderts | Schnecke png |So langsam wie eine Schnecke
C:\W\Bilder'h | Stern.png Ein Stern geht auf
C:\W\Bilderh. | Tatze png Eine Bérentatze
C:\WBilderth  Katze. png Meine Ligblingskatze

Wichtig dabei ist, daB Sie den Pfad jeweils mit einem doppelten Backslash (\\) als Trenn-
zeichen angeben. Ebenfalls mulk der Pfad auch damit abgeschlossen werden.

Nachstehend sehen Sie links die Feldfunktion eines Etiketts und rechts das Ergebnis:

1 f
{ INCLUDEPICTURE "{ MERGEFIELD Pfad {{ MERGEFIELD
Bildname }"\* MERGEFORMAT \d}f
1
{ MERGEFIELD "Bildunterschrift” }=
T
f

Blume im Sommers

19
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Und nun das Vorgehen...
Platzieren Sie den Cursor ins erste Etikett und "arbeiten" nachstehende Liste ab:

» Driicken Sie die Tastenkombination Sige| + [§), um ein "freies" Feld einzufiigen

» Schreiben Sie innerhalb der geschweiften Klammern das Wort INCLUDEPICTURE

> fligen Sie ein Leerzeichen ein

» Figen Sie ein Anflihrungszeichen (") ein

» Fiigen Sie das Seriendruckfeld Pfad ein

» Fiigen Sie (ohne Leerzeichen dazwischen) das Seriendruckfeld Bildname ein

» Figen Sie ein Anflhrungszeichen (") ein

» Fligen Sie ein Leerzeichen ein

» Fiigen Sie die Zeichenfolge \* MERGEFORMAT \d ein (hach dem Sternchen und nach
dem Wort MERGEFORMAT ist jeweils ein Leerzeichen)

» Driicken Sie die taste

» Fiigen Sie das Seriendruckfeld Bildunterschrift ein

Die eingefligte Feldfunktion flr das Bild sollte so aussehen:

{ INCLUDEPICTURE "{ MERGEFIELD Pfad }{ MERGEFIELD Bildname }" \* MER-
GEFORMAT \d}

Damit ist das erste Etikett fertig. Kopieren Sie den Inhalt dieses Etiketts (ohne das Ende-
zeichen der Zelle) und platzieren dann den Cursor ins zweite Etikett. Fligen Sie hier das
Bedingungsfeld Nachster Datensatz ein und fugen sofort im AnschluR, ohne Return,
ohne Leerzeichen, das zuvor Kopierte ein.

Nunmehr konnen Sie das zweite Etikett kopieren (ohne das Endezeichen der Zelle) und
in die restlichen Etiketten einfligen...

Sie durfen nunmehr nicht die Vorschau einschalten, sondern auf die Schaltfliche In
neues Dokument drucken auf der Symbolleiste Seriendruck klicken. Im neu erstellten
Dokument driicken Sie die Tastenkombination Sige| + £ (alles markieren) und anschlies-
send die Taste [§ (Felder aktualisieren). Erst jetzt sehen Sie das richtige Ergebnis !!

Nachwort

Auf unserer Homepage www.wordwelt.de finden Sie unter Downloads einige Beispiele
zu den unterschiedlichen Formen des Serienbriefs.




