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Vorwort

Die Serienbrieferstellung wurde in der Version 2003 véllig neu Uberarbeitet und birgt
einige Ungereimtheiten. Wenn Sie Extras | Briefe und Sendungen | Serienbriefe
aufrufen und haben die Option Konvertierung beim Offnen bestitigen aktiviert, kdnnen
Sie bei der Auswahl der Datenquelle nicht die DDE-Verbindung auswahlen. Word teilt
Ihnen mit, dal ein Fehler aufgetreten sei. Damit die Zahlen und Daten richtig dargestellt
werden, benotigen Sie aber die DDE-Verbindung.

Das ist nur ein Beispiel, warum man sich die "alte" Funktionalitdt mit dem bekannten
Seriendruckmanager wieder einrichten sollte:

Seriendruckmanager wieder aktivieren

e Extras | Anpassen auswahlen

e auf das Register Befehle wechseln

e auf der linken Seite den Eintrag Alle Befehle anklicken

e rechts den Eintrag Seriendruckmanager suchen (ziemlich weit unten), diesen

* anklicken und bei gedriickter Maustaste ins Men( Extras unter den Eintrag Briefe
und Sendungen schieben

e Maustaste loslassen

e im Anpassen-Dialogfenster auf die Schaltflache SchlieBen klicken.

In diesem Tutorial gehen wir davon aus, dal} Sie den Seriendruckmanager wieder akti-
viert haben.
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Einfacher Serienbrief

Erstellen Sie ein neues Dokument anhand einer beliebigen Dokumentvorlage. Wir haben
hier ein Anschreiben fiir die Ubersendung von bestellten Katalogen kreiert.

Wihlen Sie Extras | Briefe und Sendungen | Seriendruck:

? Rechtschreibung und Grammatik. ., ER
ﬁ Recherchigren... Alt+licken auf
Sprache 3

Wérter zahlen...

it

AutoZusammenfassen...

Freigegebener Arbeitsbereich. ..
15# Anderungen nachverfolgen Strg+Umschalt+£

Dokumente vergleichen und zusammenfiihren...

Dokument schitzen...
Onlinezusammenarbeit 3
Briefe und Sendungen 3 || Seriendruck. ..
Makro 3 Serienbrieferstellung...
Vorlagen und Add-Ins... Seriendruck-Symbolleiste einblenden
COM-Add-Ins... [=1| Umschlage und Etiketten...
ZF| AutoKorrektur-Optionen... Brief-Assistent...
Anpassen...

PDF Converter 2,0 Einstellungen...

Optionen...

Der Seriendruckmanager wird angezeigt:

Seriendruck-Manager

Bereiten Sie den Seriendruck mit Hilfe dieser Liste vor, Beginnen Sie mit
“Erstellen”,

=
] Hauptdakument

I Erstellen -

2 Datenguells

NM=taer irmmsrts reEr
Late paroeren =

3
Daten mit dem Dokument zusammenfiihren
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Klicken Sie auf die Schaltflache [Erstellen]:

Seriendruck-Manager

Bereiten Sie den Seriendruck mit Hilfe dieser Liste vor. Beginnen Sie mit
"Erstellen”,

=]
1 Hauptdokument

[ Erstelen =

Serienbriefe, ..
e Adressetiketten. ..
2 -
Limschlage...
katalog...
Standard-Word-Dokument wiederherstellen

3
Daten mit dem Dokument zusammenfihren

Klicken Sie auf die Schaltflache [Daten importieren] und auf den Eintrag Datenquelle
erstellen:

Seriendruck-Manager

Der nachste Schritt in der Vorbereitung des Seriendrucks ist die Auswahl der
Datenquelle. Wahlen Sie "Daten importieren”.

=
] Hauptdokument

[ Erstellen - ] [ Bearbeiten -

seriendruck: Serienbriefe
Hauptdokument: P:\... \Kataloganschreiben_Steuerdatei. ..

2 Datenguells

Daten importieren - |

Datenguelle erstellen. ..

3 Datenguelle affnen...
=] En

Adressbuch verwenden. ..

Steuersatzoptionen. ..

Schliefen
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Entfernen Sie alle vorgegebenen Feldnamen, indem Sie auf der rechten Seite einen Feld-
namen anklicken, und links unten auf die Schaltflache [Feldnamen entfernen] klicken,
bzw. mit der Tastenkombination [{[i + & (also dem unterstrichenen Buchstaben).

Datenquelle erstellen

Eine Seriendruck-Datenquelle besteht aus Zeilen, die Daten enthalten, Die erste Zeile ist
der Header; er enthalt die Feldnamen.

einige hdufig vorkommende Feldnamen. Sie kinnen diese
léschen oder news hinzufiigen.

Feldnamen in der Kopfzeile:

N
Vorname = E]
MName Verschieben
Paosition =
Feld e Firma E]

[ eldnamen entfernen ] i
Adreszed b

[ M5 Query... ] 2K, ] ’ Ahbrechen

Wenn Sie alle vordefinierten Feldnamen entfernt haben, beginnen Sie damit, eigene
Feldnamen einzugeben, indem Sie bei Feldname einen aussagekraftigen Namen eintip-
pen, und dann auf die Schaltfliche [Feldnamen hinzufligen] klicken:

Datenquelle erstellen

Eine Seriendruck-Datenguells besteht aus Zeilen, die Daten enthalten, Die erste Zeile ist
de e Feldnamen,

Die fo thalt einige hdufig vorkommende Feldnamen. Sie kénnen diese
Feldna ieben lgschen oder neue hinzufiigen.
Feldname: Feldnamen in der Kopfzeile:
|Vorname | [E
[ Feldnamen hinzufiigen ke ] Yerachiehen
[ Feldnamen entfernen ] [E
[ M35 Query... ] 0K ] [ Abbrechen ]
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Sind Sie mit der Eingabe aller Feldnamen fertig, klicken sie auf die Schaltflache [OK]:

Datenquelle erstellen

Eine Seriendruck-Datenquelle besteht aus Zeien, die Daten enthalten, Die erste Zeile ist
der Header; er enthalt die Feldnamen.

Die folgende Liste enthalt einige hdufig vorkommende Feldnamen. Sie kinnen diese
Feldnamen nach Belieben ldschen oder neue hinzufligen.

Feldname: Feldnamen i
|| | Anrede
Vorname E]
X Machname Verschisben
Sirasse E]
’ Feldnamen entfernen ] FLZ
[ M3 Query... ] 0K ] [ abbrechen ]

Word zeigt lhnen jetzt das Dialogfenster flr das Speichern der Datei. Vergeben Sie ei-
nen aussagekraftigen Namen und speichern die Datenquelle méglichst in dem Ordner,
in dem Sie auch die Steuerdatei gespeichert haben.

Speichern unter E]
Speichern in: |E| Serienbrief V| @ -3 ﬁ X [ [EH - Extras -

d Arbeitsplatz Mame Grafe | Typ Geandert am

B
(D ——
IE—-E
| =
Datei E i i
E.E‘Zulebt Dateiname |KataIu:ugAnschrE||:uen_Datenquelle| v|
s

- Dateityp: | Word-Dokument (*.doc) b | Abbrechen

Nach dem Klick auf [Speichern] fragt Word Sie, ob Sie jetzt die Datenquelle oder das
Hauptdokument bearbeiten wollen.
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Klicken Sie auf die Schaltfliche [ Datenquelle bearbeiten]:

Microsoft Office Word

. Die Daten
. bearbeiten
bearbeiten”,

och keine Datensatze, YWahlen Sie "Datenguells
atensatze hinzuzufiigen, oder wahlen Sie "Hauptdokument
ndruckfelder einzufiigen.

Hauptdokument bearbeiten

Sie erhalten die Maske zur Eingabe lhrer Seriendruckinhalte:

[ Suchen...

Datenformular ['E|
Anrede: Herrn
Yornamg Gunther
2 Jauch [ Neuer Datensatz ]
= Fritzlarer Weg 11 [ T ]
: 249630
) [ Wiederherstellen ]
Woauchimmer

[ Quelle anzeigen

£

S v A D T

Mit (Enter) bewegen Sie sich zum néchsten Eingabefeld, sind Sie im letzten (Hier
Ort), gelangen Sie zu einem neuen Datensatz. Sie kénnen aber auch auf die Schaltflache
[Neuer Datensatz] klicken.

—

Haben Sie alle Daten eingegeben, klicken Sie auf die Schaltfliche [SchlieBen].

Sie gelangen nun automatisch in die Steuerdatei (Hauptdokument), und kdnnen nun
Ihre Seriendruckfelder einfligen, indem Sie auf die entsprechende Schaltflache in der
Symbolleiste Seriendruck klicken.
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Seriendruckfelder fiir Adresse

Wihlen Sie das gewiinschte Seriendruckfeld aus und klicken auf die Schaltfliche [Ein-
fugen]:

Seriendruckfeld einfiigen

Einfligen:
(") Adressfelder {(*) Datenbankfelder
Felder:

Yormame
Machnames
Sirasse
PLZ

Crt

Felder auswahlen... | | Einfligen | | Abbrechen

Sind Sie mit der Eingabe fertig, sollte Ihr Dokument im Adressbereich so aussehen:

Musterfirma + Musterstralie 112 + 12345 Musterhausen|

«Anrede»q|

«Vorname» «Nachname»q|
«Strasse»q|

«PLZ» «Ort»q|
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10

Seriendruckfeld Anrede mit Bedingungsfeld

Damit Word auch die richtige Anrede (sehr geehrter Herr XXX oder sehr geehrte Frau
YYY eintragt, missen Sie hier mit den Bedingungsfeldern arbeiten.

Schreiben Sie also in Ihrem Brief Sehr geehrte, platzieren den Cursor direkt hinter das e
(ohne ein Leerzeichen dazwischen) und fligen das Bedingungsfeld Wenn...Dann...Sonst
ein:

Bedingungsfeld einfiigen *

Frage...

Eingeben...

Wenn... Dann... Sonst...

Datensatz zusammenfihren
Sequenz zusammenfihren
Machster Datensatz
Machster Datensatz Wenn...
Textmarkes festiegen. ..

Datensatz Oberspringen wenn...

Das nachfolgende Dialogfenster wird angezeigt:

Bedingungsfeld einfiipen: WENN

WEMNN
Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:
Anrede Gleich » | |Frau

Dann diesen Texgdinfligen:
Frau ~
o

Sonst diesen Ti infligen:
r Herr A2
v
[ QK ] [ Abbrechen ]

Wihlen Sie bei Feldname Anrede, bei Vergleich Gleich aus, und schreiben bei Ver-
gleichen mit Frau in das Feld. Wechseln Sie in das Textfeld von Dann diesen Text ein-
flgen:, schreiben Frau hinein und schreiben in das Textfeld Sonst diesen Text ein-
flgen: r_Herr (also r, Leerzeichen, Herr) rein.




© www.wordwelt.de

Tutorial Serienb

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltfliche [OK] fligen noch ein Leerzeichen und das
Seriendruckfeld Nachname ein:

Seriendruckfeld einfiigen
Einfligen:
() Adressfelder (%) Datenbankfelder ]

_ Eelder: 4
Ihre Katalogbestell| ‘

3

Sirasse

PLZ

Ort
Sehr geehrter Herr ||
fir Ihre Bestellung des b
wir uns sehr herzlich un| r

[FEIdE[auswéhlen... ] [ Einfligen ] [Abbrechen ]

el

So sieht jetzt die Zeile mit der Anrede aus:

Sehr geehrter Herr «Nachname»| |

Wenn Sie mit der Tastenkombination [\l und [§ die Ansicht | Feldfunktion einschalten,
sieht die Zeile mit der Anrede folgendermalien aus:

Sehr geehrtef IF { MERGEFIELD Anrede } = "Frau” " Frau" “r Herr" } { MERGEFIELD
"Nachname” 1

g e -."'—_..r— F

Nicht vergessen, anschlieRend wieder X[ und [§ zudriicken, um die Ansicht | Feldfunk-
tion wieder zu deaktivieren...

riefe

11
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12

lhre Steuerdatei ist jetzt fertig und sieht so aus:

ﬁ _ Musterstraie 112
l’ll’fll'unﬂ 12345 Musterhausen

Musterfirma GmbH & Co, KG
Mustersiralie 112
12345 Musterhausen

Muslerdima * Muslersiralie 112 +12345 Musterhausen Tel: 01234 /56780
Fa 01234 7/ 56781

wAnrede s ) :
«Vornames «MNachnamens H”"’E”iﬁqi..m@nﬂwgmﬂﬂmi -
alrasses ' '
wPFLLe « Ortw

Datum: 15.01 2008
Ihre Kataloghestellung

Sehr geehrter Herr aMNachname s,

for lhre Bestollung des Kataloges Ober unsere Wabseite wwie musterfirma de bedankan
wir uns sehr nerzlich und fogen diesen unseram Schreiben bei,

Che dann enthaltenen Préise verheren mal der Mewauflage Ende dieses Jahres ibre
Galtigket

Mit freundlichen Gratan

Mo —

hax Bustarmann

Anlage
Katalog 20072008

Am besten ist es, wenn Sie lhre Serienbriefe in eine neue Datei "drucken", dann kdnnen
Sie nochmals kontrollieren, ob alles in Ordnung ist, bevor Dutzende von Fehldrucken auf
dem Drucker landen. Klicken Sie hier einfach auf die gleichnamige Schaltflache in der
Symbolleiste flir den Seriendruck:

- . 4+ - . 44 .

? [ . ™ . [ - [l . ] [ [
= Seriendruck in neues Dokument [AIt-i—LImschaIt-l—I‘*J]lL
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Und hier sehen Sie einen der fertigen Briefe:

Mm _ Musterstraie 112
“rﬁrlﬂﬁl 12345 Musterhausen

Musterfirma GmbH & Co, K
Mustersiralie 112
12345 Musterhausen

Muslesiima * Muslensiralie 112 + 12345 Musterhausen Tel: 01234 / 56780
Frau Fae 01234/ 56781
Kunigunde Schraiber Homepane: htp faws musierinma, de

Wasseralles 127 Endail hontakEmusterirma o

26803 Wellengang
Datwum: 1:5.01 2008

Ihre Katalogbestellung

Sehr geahrte Frau Schreiber,

for Ihre Bestallung des Kataloges Ober unsere Webseite www musterfirma de bedanken
wir uns sehr herzlich und figen diesen unseram Schreiben bei.

e dann enthaltenen Freise vereran mit der Newauflage Endeée dieses Jahres ihre
Galtigket

it freundlichen Grilan

M/Oo—

Max Mustarmann

Anlage
Katalog 200772003

Nach der Kontrolle kdnnen Sie jetzt alles auf einmal ausdrucken, oder aber nur bestimmte
Seiten. Wobei Sie beim Ausdrucken einzelner Seiten den Buchstaben S vor die Seitenzahl
schreiben missen, also S5 fir Seite funf. S steht in diesem Fall fiir Section (Abschnitt).

13
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Seriendruck: Liste

Seriendruck bedeutet, daRB pro Seite ein Datensatz (also das, was in einer Zeile Ihrer Da-
tenquelle steht) gedruckt wird.

Mochten Sie z.B. eine Adressenliste ausdrucken, miissen Sie ab der zweiten Zeile das Be-
dingungsfeld Nachster Datensatz vor dem ersten Seriendruckfeld einfigen. Das mis-
sen Sie so oft wiederholen, wie Sie Datensatze haben.

Sie kénnen auch die etwas umstandliche Katalog-Funktion benutzen, Beispiele dazu
finden Sie auf unserer Homepage www.wordwelt.de.

Hier sehen Sie die Abbildung der Steuerdatei mit der Tabelle und den Seriendruckfel-

dern:
Anreden Vormamex Nachnamesn StraRen PLZz Orta £
«Anredexd «Vomamexn «Nachnamex»u «Strassenn «PLZ»u «Orina z
«Nachster «Vormame:xt «Nachname»a «Strassenn «PLZ»n «Ortnn T

Datensatzs«Anredent

«Nachster «Vomamex» «Nachnamexu «Strassent «PLZ»n «Ortwi T
Datensatzr«Anredesy

«Nachster «Vomamesn «Nachnamexa «Strassenn «PLZx»u «Ortnd T
Datensatz»«Anredesd

-~

Und so sieht die Tabelle dann aus, wenn Sie sie in ein neues Dokument "gedruckt" ha-

ben:

; Anreden Vornamen Nachnamen Strafen PLZn Ortm e
Hermn Giintherx Jaucha Fritzlarer Weg 1m0 | 246800 Woauchimmern T
Fraun Kunigunden Schreiberz Wasserallee 1271 | 86893u Wellengang® o
Hermu Viktora Pusemuckeln Konigsgasse 891 14829m Berlinu o
Fraun Cosimau van Tutten Sangerweg 90n 54367n Ober-Tirallalau r

L

14
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Seriendruck: Etiketten

Das Gleiche gilt flr Etiketten. Nachfolgend sehen Sie einmal eine Abbildung der Steuer-
datei und als nachstes dann den fertigen Serienbrief:

n 1
[, Anredev] aMachster aNachsher «Machester cachster E
'.w" JrT—— | DalensalzaAreedesy] DatensalzaeAnredes [atensalzseAnredas| [

o+ - 1; : % | Vomames aNachnamest | aVomames sNachnames§ | eViomamen sNachnames | evomames sNachnames] |
LT eCirtso aSiasoasy aSirassee] e5irasse] tSirassesy]
| aFLIy Do aPLEx «rla0 «PLE» aliria0 cPLE» sCOian |
[ Nachster aNachser | eMachster «Nachsler [«Nachsler E

DiabereatzscAnmdes] Datereatzs-rAnmpdes]] CialensatzsAreedesy] DatensatzseAnredesy DratensatzseAnredexy
«\omames sMachnamesy] | «Viomames «Machnamesy | «Vomames eNachnamesy | eWomames «Nachnames] | «Vomames shachnames]] |

cSirsseay Leint oy | aSirosse]] aSirasses]] cSrasseay]
| &P s Oytsn | AL i P2 alxizn EPLTs a(piso ePLTs «0sn |
| eMachster aMachster ahachster ahiachster eMachster 3

DitemsstrecAnmdes]] Dl eresat rvrArwides] Dalensatzaafrecdesy] Datensalzsefnnedes Dm-ns-nlz*mlf [
oViomamas sNachnames]] | «Vomames aNachnamasy | «Viomames sNachnomes | «Vomames cNachrames] | oWomames cNachnamesy]

aSirassexy aSirasses] «Sirassa] e 5irasses] «Sirasses]
:I PLS» eQrtsn aPLEy «liya | aPLZs aleiaE ePLTs ailyisd | ePLZ» afis0 |
E
B i .
Henmd] Frauf] Hemmy] Frauf]
Gomther Jauchf] Kunigunde Schreiber]] Wiktor Pusemuckel] Cosimavan Tultef] 5
Fritzlarer Weg 119 Wasserallee 1274 Konigsgasse 894 Sangerweg 90
24680 Woauchirmmena BEASY Wellenganga 14829 Berlino 54367 Ober-Tirallaan
] —— 5] - o . o B o
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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
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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
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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 Anflihrungszeichen (") 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| + E! (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.




