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ILLUSTRATION EDWIN FOTHERINGHAM

Wer auf Office XP umsteigt, wundert sich iiber die veranderten

Seriendruckfunktionen von Word. Hier finden Sie Tipps.

= von Gaby Salvisberg

ist seit Jahren ein treuer Begleiter unzdhliger

Sekretdrinnen, Vereinsschaffenden und sons-
tiger Vielschreiber. Doch nach dem Umstieg auf
Office XP gab es viele fragende Gesichter: Wie
funktioniert das in Word 2002? Wir geben
Thnen Tipps, wie Sie Ihre Adressliste fiir den Brief-
versand clever aufbereiten. Ab Seite 41 lesen Sie
eine Schritt-fiir-Schritt-Anleitung fiirs «Serien-
briefeln» mit Word 2002 und ab Seite 43 zeigen
wir Thnen einige Kniffe, wie Sie Thre Serienbrie-
fe noch besser personalisieren kénnen.

D ie Serienbrieffunktion von Microsoft Word

Die Adressliste

Geeignete Daten: Als Adressenstamm fiir Serien-
briefe eignen sich Daten, die Sie in einer Excel-
oder Word-Tabelle pflegen, aber auch solche aus
Access-Datenbanken und sogar Outlook-Kon-
takte. Wihrend das Verwenden von Word-,
Excel- oder Access-Daten ein Leichtes ist, hat
der Serienbriefversand mit Outlook-Kontakten
einen Haken: Outlook muss in diesem Fall als

Standard-Mailprogramm definiert sein. Ist dies
nicht der Fall, weigert sich Word, auf die Outlook-
Kontakte zuzugreifen.

Falls Sie ein anderes Mailprogramm verwenden
und trotzdem Serienbriefe an Outlook-Kontakte
schicken wollen, umgehen Sie das Problem mit

einem Trick. Klicken Sie in Outlook den Kontak-
te-Ordner an und gehen Sie zu DATEI/IMPORTIE-
REN/EXPORTIEREN. Withlen Sie im nichsten Fens-
ter die Option EXPORTIEREN IN EINE DATEL Schon
haben Sie die freie Wahl, was aus Thren Kontakten
werden soll: Sie konnen eine reine Textliste erstel-
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len lassen (z.B. «<Kommagetrennte Werte») oder sie
in ein anderes Format exportieren. Hier bietet sich
besonders der Export in eine Excel-Tabelle an.
Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, iibernehmen Sie
die Einstellung mit WEITER, stellen Sie im néchsten
Fenster sicher, dass Sie wirklich die Kontakte ex-
portieren, Screen 1, und wihlen Sie einen geeigne-
ten Speicherort fiir die Adressliste.

Am hiufigsten dienen ohnehin Excel-Tabellen
als Adresslieferanten. Darum beschrinken sich
die meisten folgenden Tipps auf den Umgang
mit diesem Programm.

Der Ordner «Eigene Datenquellen»: Werfen Sie
mal einen Blick in den Ordner «Eigene Dateien».
Dort hat Office XP bei der Installation einen Ord-
ner namens «Eigene Datenquellen» angelegt. Dies
ist der beste Speicherort fiir Ihre Adressliste, denn
genau dort sucht Office zuerst nach verwendbaren
Adressen — ob sie nun in Form einer Excel-Tabelle
oder in einer Access-Datenbank vorliegen.

Uberfliissiges I6schen oder ausblenden: Meist
gibt es iiberfliissige Spalten, welche die Ubersicht
beeintrichtigen. Loschen Sie jene, die Sie nie zu
verwenden gedenken. Jene, die Sie vielleicht spi-
ter mal verwenden mochten, blenden Sie aus (via
Rechtsklick auf den Spaltentitel). Schon ist Thre
Tabelle fit zum Aufbereiten.

Codes setzen: Viele Serienbriefe gehen nicht nur
an ausgewihlte Personen einer Adressliste. Einige
Beispiele: Verschicken Sie Thre Briefe in Deutsch
und Franzosisch, soll die franzgsische Fassung
natiirlich auch nur an die frankofonen Empfin-
ger verschickt werden. Fligen Sie also in der
Liste eine Spalte «Sprache» ein und setzen Sie
darin Sprachcodes, z.B. «de» und «fr». Soll eine
Sitzungseinladung ausschliesslich an Aktivmit-
glieder gehen, fiigen Sie eine Spalte «Status» ein
und geben den Passivmitgliedern ein «p», den
Aktivmitgliedern ein «a».

Ebentfalls recht beliebt ist die Unterscheidung
zwischen geduzten und gesiezten Personen, die
unterschiedliche Versionen eines Briefs erhalten.
Nutzen Sie diese effizienten Codierungsmaéglich-
keiten, denn sie sparen wirklich Zeit.

Probleme vermeiden: Richten Sie Thr Augen-
merk auf jene Datensitze, die sich vom Aufbau
her stark von den anderen Adressen unterschei-
den: Bei manchen Adressen sind zwei Zeilen
notig, zum Beispiel eine fir Strasse und Haus-
nummer, die zweite fiirs Postfach, fiir eine
Appartementnummer oder eine Abteilung.

Erstellen Sie deshalb gentigend Spalten, auch
wenn nur wenige Adressaten diese benétigen.
Beim spiteren Zusammenfiihren des Briefes mit
der Adressliste ist das Unterdriicken von leeren
Feldern ndmlich ein Kinderspiel. Indem Sie
solche Ausnahmeadressen im Auge behalten, stel-
len Sie sicher, dass am Schluss auch diese im Brief
korrekt iibernommen werden.

Serienbrief anlegen

Erstellen Sie ein neues Dokument auf Grund
Threr tiblichen Briefvorlage. Befindet sich das
Adressfenster auf der rechten Seite der Couverts?

Datenquelle auswahlen 2

Eigene Dateien

Suchen in: I =] Eigene Datenquellen Ll B @ X 0O ~ Extr
% Personalliste. xls
ﬁl 2] adressdatenbank. mdb
Verlauf $Kunden. xls
\m)+Neue Datenguelle erstellen.odc
N 'QH\!EUB SQL Server Datenguelle erstellen.odc
SaT)

Dateiname: |

%]

LI NeueQueIIe...l

Favoriten

Dateityp: IAIIe Datenquellen (*.odc;*, mdb; *.mde ﬂ

Wahlen Sie hier die zu verwendende Adressliste

Sernendruckempfanger 3

Zum Sortieren der Liste klicken Sie auf die entsprechende Spaltentberschrift, Um nach bestimmten
Kriterien zu filkern, z.B. Ort, Kicken Sie auf den Pfeil neben der Spaltentberschrift, Mit den
Kontrollkastchen oder Schaltflachen kinnen Sie EmpFanaer zum Seriendruck hinzufiigen oder [&schen.

Empfangerliste:

* EM.. | > Kd-. |~ Position Stras.. | v Sprc. [ v Plv T
Anders.. 35 Vertriebsm... | Obere Sir., (Alle)

Trujillo... 10311 Inhaberin Avda. de ... _
Mareno... 10313 Inhaber Matadero.. en

Hardy@... 10283 Vertiebsm... 120 Hano... fr

Berglun.. 10333 Einkaufslei.. Berguwsv..

Moos@... 10237 Verriebsm... Forsterstr.... {ee0e)

Citeaux.. 10261 Marketing... 24, place ... {Nichtleere)

Sommer... 10341 Inhaber C/ Araguil... (Weitere Optionen...)
Lebihan.. 10263 Inhaber 12 uede. T 3005 91.29.
=" ismi S |

Einfaches Filtern durch Ausklappen der Meniis in den Spaltentiteln

Dann verwenden Sie am besten keinen Tabulator,
um die Adresse zu positionieren, sondern einen
linken Einzug (FORMAT/ABSATZ, «Einzug links»).
Mit diesem Trick verhindern Sie elegant, dass
Teile eines Adressfelds auf der nichsten Zeile an
den linken Rand geschrieben werden, sollte ein
Feld zu lang sein und am rechten Seitenrand um-
brechen.

Ist auch Thre Datentabelle bereit, gehen Sie zu
EXTRAS/BRIEFE UND SENDUNGEN/SERIENDRUCK-
ASSISTENT. Nun 6ffnet sich im Arbeitsbereich (dem
rechten Teil des Word-Fensters) der Seriendruck-
assistent. Wihlen Sie hier «Briefe» und klicken Sie
auf den blauen Link WEITER: DOKUMENT WIRD GE-
STARTET.

Bei «Schritt 2» wihlen Sie «Aktuelles Doku-
ment verwenden» und klicken erneut auf den
blauen WEITER-Link. Im nichsten Fenster will
Word wissen, welche Adressliste Sie verwenden
wollen. Mochten Sie die Outlook-Adressen ver-
wenden, miissen Sie Outlook jetzt starten und die
entsprechende Datenquelle wihlen. Andernfalls
verwenden Sie die Option «Vorhandene Liste
verwenden» und klicken Sie auf DURCHSUCHEN.
Wie anfangs schon erwihnt, 6ffnet Word jetzt

als Erstes den Ordner «Eigene Datenquellen»,
Screen 2.

Klicken Sie die Adressliste an und iibernehmen
Sie bei der Riickfrage die Einstellung «OLE DB
Datenbankdateien». Falls in der Datei mehrere
Tabellen vorhanden sind, wihlen Sie jene mit den
gewiinschten Adressen aus.

Word zeigt die Adressliste an. Jetzt lisst sich
schon wunderbar nach selbst gesetzten Codes fil-
tern: Soll der Brief nur an deutschsprachige Emp-
fanger geschickt werden? Klappen Sie das Menii
im Spaltentitel Thres Sprachcode-Felds auf und
wihlen Sie dort den Eintrag «de» aus — oder was
auch immer Sie fiir sich als Sprachcode festgelegt
haben, Screen 3. Schon werden die anderen Emp-
fanger ausgeblendet. Bestitigen Sie Thre Wahl mit
OK und klicken Sie auf WEITER: SCHREIBEN SIE
THREN BRIEF, um den Text fertig zu schreiben und
die Seriendruckfelder zu platzieren.

Setzen Sie den Cursor dorthin, wo die Adres-
se beginnen soll. An dieser Stelle gibts jetzt zwei
Maglichkeiten, wie Sie die Adressen in die Briefe
bekommen. Sie konnten im Arbeitsbereich den
ADRESSBLOCK verwenden oder die Felder einzeln
manuell platzieren. >
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Variante «Adressblock»: Nach dem Klick auf
ADRESSBLOCK erscheint der Dialog «Adressblock
einfiigen». Sie hitten hier die Méglichkeit, die
Darstellung der Adresse zu beeinflussen, zum Bei-
spiel ob und wie der Name des Empfingers oder
das Land angezeigt werden soll. Klicken Sie auf
FELDER WAHLEN.

‘Word versucht, den Inhalt Threr Adresstabelle
automatisch zu erkennen, fabriziert aber ein paar
Zuordnungsfehler. So merkt es unter Umstinden
nicht, dass Thr Feld «PLZ» seinem Feld «Postleit-
zahl» entspricht oder Thr Feld «Strasse» seinem
Feld «Adresse 1», Screen 4. Klappen Sie also die
Mentis in der rechten Spalte auf, um die korrek-
ten Zuordnungen vorzunehmen. Soll ein Feld
(z.B. «Bundesland») nicht erscheinen, verwenden
Sie den Mentipunkt «nicht verfiigbar». Klicken Sie
anschliessend auf OK.

Nach dem Klick auf WEITER wird eine Vor-
schau angezeigt. Hier hat Word einen kleinen
«Bug» (engl. fiir Programmfehler), falls Sie vor-
hin die Option «Land/Region nur dann einfiigen,
wenn anders als ‘Schweiz’» verwendet haben.
Word hat sich bei der Darstellung der Adresse ver-
tan und zeigt z.B. bei der Ortszeile «Schwan-
den3657» an, anstatt «3657 Schwanden». Das ldsst
sich aber beheben: Klicken Sie mit Rechts in die
falsch angezeigte Adresse und wihlen Sie im Kon-
textmenti den Befehl FELDFUNKTIONEN EIN/AUS.
Nun erscheinen die Adressfelder in einer etwas
kryptischen Darstellung, Screen 5.

Wenn Sie die Felder genau betrachten, ent-
decken Sie, dass jedes einzelne Feld von doppel-
ten eckigen Klammern eingerahmt wird, also z. B.
<<_POSTAL_ >>. Markieren Sie das falsch plat-
zierte Feld inkl. der doppelten Klammern und zie-
hen Sie es per Maus genau zwischen die eckigen
Klammern >> und << an die gewiinschte Stelle,
also natiirlich vor das <<_CITY_>>-Feld. Nun
soll auch das Firmenfeld <<_COMPANY_>>
verschoben werden. Damit es vor dem Empfin-
gernamen steht, verschieben Sie das Feld auf die
gleiche Weise vor die Klammer des Feldes
<<_TITLEO_ >>, Screen 6.

Die eben beschriebene Art, einen ganzen
Adressblock in den Brief zu setzen, gestaltet sich
etwas kompliziert, besonders wenn es darum geht,
bestimmte [] Schalter zu verwenden, um z. B. lee-
re Felder und Zeilen zu unterdriicken. Deshalb be-
schreiben wir hier noch die etwas logischere und
einfachere Variante, in der Sie die Felder einzeln
platzieren und bearbeiten kénnen.

Felder einzeln platzieren: Anstatt auf ADRESS-
BLOCK klicken Sie auf WEITERE ELEMENTE und
doppelklicken der Reihe nach jedes Feld, das in
Threm Rundschreiben vorkommen soll, Screen 7.
So wird eines nach dem anderen im Brief einge-
fiigt — im Moment noch ohne passende Leerzei-
chen oder Zeilenschaltungen; also noch an der
falschen Stelle.

Setzen Sie den Cursor nun zwischen die
Schluss- und Anfithrungszeichen (»«) von «Fir-
ma» und «Anrede» und driicken Sie Enter, um
eine Zeilenschaltung einzufiigen. Wiederholen
Sie dies zwischen den Feldern «Nachname» und
«Strasse» und zwischen «Strasse» und «PLZ».

Nun fillt Thnen auf, dass zwischen einzelnen
Feldern noch Leerzeichen fehlen. Da Sie wissen,

Ubereinstimmende Felder festliegen B s

won Adressen zu vereinfachen.

Seriendruck beinhaltet spezielle Features, um die Arbeit mit Adressen zu
erleichtern. Bitte geben Sie Adressfeldkomponenten an, um das Einfligen

Erforderliche Informationen
Marne
Varname
Anrede
Firma
Adresse 1
ok
Bundesland/kKanton
Postleitzahl
Yorname Parkner fin
Optionale Information

Weitere Vornamen
SuEE

=
[Wachname =
[Yornarme v |
[Anrede x|
[Firma |
[Strasse | i
[Ort |
[inicht verfigbary  + |
[(nicht verfugbar)  ~ |
|(ni|:ht verfigbar) ;I
PP B

Ordnen Sie lhre Felder jenen von Word zu

1, B
) {*ADDRESSBLOCK \f'==_TITLEO_*
=»<<_FIRSTO_=><<~ LASTO >><<-
_SUFFIX0_==1

=<_COMPANY_T

¥ »x<<_STREET1_T

- ==<=_STREETZ2_Y

w ==k _CIY_>><<_POSTAL_&H<<,-
_STATE >>==<1
_COUNTRY_>=>"\|-1031 \c2Ne*
‘Schweiz' 41

§-ADDRESSBLOCK \f- Iaalerel AN ]
m==_TITLE0_=>><<_FIRST0_>><=<-
_LASTO_>><<- SUFFIX0_>=>1
«<_STREET1_9

T =><< STREET2_T

- =»E<_POSTAL_===<<_CITY_=3=<,-

w  _STATE »>=<<Y

_COUNTRY_>="AI1031 \c2\e-
"Schweiz’ §1

Die Felder lassen sich verschieben

Seriendruckfeld einfugen

Einfiigen:

" padressfelder % Datenbankfelder

Felder:

Kd-Mr#
Firma
anrede
Vorname
Machnane
E-Mail
Position
Strasse
W0rk
SprCode
PLZ

Land
Telefon
Diese Felder lassen sich bequem per Doppel-
klick einfiigen

dass Sie in jedem Datensatz eine Postleitzahl und
einen Ort haben, diirfen Sie zwischen «PLZ» und
«Ort» ein Leerzeichen setzen.

Aber haben Sie auch wirklich in jedem
Datensatz den Vornamen des Empfingers? Theo-
retisch konnten Sie zwischen «Anrede», «Vorna-
me» und «Nachname» ebenfalls je ein Leerzeichen
eingeben. Das Problem dabei wire aber, dass im
gedruckten Brief zwei Leerzeichen hintereinander
stiinden, falls sich zum Beispiel in einem Daten-

Die korrigierte Feldreihenfolge im Adressblock

T B

T {Firman

~ { MER GEFIELD "Anrede" \Nf""
= ¥ omamensiNachnarmen

& iGtrassen

: wPLIn «Orin

L

Das Anredefeld wird als Feldfunktion ange-
zeigt und lasst sich um die gewiinschten
Schalter erganzen

satz kein Vornamenseintrag befindet. Diesem Um-
stand begegnen Sie, indem Sie im fraglichen Feld
zu einem Trick greifen: Klicken Sie das Feld «An-
rede» mit der rechten Maustaste an und wihlen Sie
FELDFUNKTIONEN EIN/AUS. Sofort zeigt Word Thnen
das Feld mit geschweiften Klammern an, also et-
wa so: { MERGEFIELD "Anrede" }.

Fiigen Sie direkt im Feld hinter "Anrede" ein
Leerzeichen ein, dann den Schalter \f, dann aber-
mals ein Leerzeichen, das Sie zwischen die bei-
den " " setzen. Das sicht dann aus wie in Screen 8.

Word 2002 wird diese Anweisung spiter beim
Zusammenfiithren bzw. Drucken so interpretie-
ren: «Drucke nach dem Feldtext ein Leerzeichen,
falls Feld nicht leer». Wiederholen Sie diesen
Schritt auch beim Feld «Vorname», schon haben
Sie das Leerzeichendilemma gelost.

Falls notig, platzieren Sie in Threm Brief je nach
Waunsch noch weitere Felder und klicken Sie auf
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den blauen Link WEITER: VORSCHAU AUF [HRE BRIE-
FE. Mit Hilfe der beiden Pfeile blittern Sie durch
die Vorschau. Stimmen alle Briefe? Driicken Sie auf
'WEITER: SERIENDRUCK BEENDEN, haben Sie im nichs-
ten Fenster eine letzte Wahlmoglichkeit: Die
Option DRUCKEN fiihrt die Adressen und den Brief
zusammen und druckt die Briefe aus. Méchten Sie
stattdessen den einzelnen Briefen personliche
Kommentare anfiigen, verwenden Sie INDIVI-
DUELLE BRIEFE BEARBEITEN. Diese Option speichert
alle Briefe in eine neue Datei, in der Sie die fast
fertigen Briefe nach Lust und Laune nach-
bearbeiten kénnen.

Tipps

Individuelle Anrede: Ein Brief, der mit einer in-
dividuellen Begriissung beginnt («Sehr geehrte
Frau Meier»), ist viel personlicher als ein allgemein
gehaltenes «Verehrte Kundinnen und Kunden».
Hier haben Sie zwei Moglichkeiten: Entweder er-
stellen Sie in Threr Adressliste eine neue Spalte,
z.B. mit dem Titel «Begriissung», und schreiben
bei allen Frauen «Sehr geehrte» hinein, wahrend
die Herren ein «Sehr geehrter» verpasst bekom-
men. Danach setzen Sie dieses Feld «Begriissung»
an geeigneter Stelle in Threm Brief.

Echte Word-Profis machen das viel eleganter:
Tippen Sie «Sehr» in den Brief, gefolgt von einem
Leerzeichen. Blenden Sie nun via ANSICHT/SYM-
BOLLEISTEN jene fiir SERIENDRUCK ein und schnap-
pen Sie sich im Menti BEDINGUNGSFELD EINFUGEN
den Punkt WENN... DANN... SONST. Es erscheint ein
Dialogfenster, das sich quasi schon selbst erklart:
Wenn Feldname «Anrede» gleich «Frau», dann
den Text «geehrte» einfiigen und sonst «geehrter»,
Screen 9. Bestdtigen Sie Ihr Bedingungsfeld mit OK
und fiigen Sie danach die Felder «Anrede» und
«Nachname» ein, natiirlich diesmal wieder durch
Leerzeichen getrennt. Voila: «Sehr geehrte Frau
Meier»!

Die Seriendrucksymbolleiste: Vorhin haben Sie
fiir «Individuelle Anrede» die Seriendrucksym-
bolleiste eingeblendet. Wenn Sie schon ein paar
Serienbriefe verfasst haben, werden Sie frither
oder spiter auf den im vorhergehenden Kapitel
beschriebenen Assistenten verzichten und statt-
dessen lieber nur noch mit der Seriendrucksym-
bolleiste arbeiten wollen, Screen 10. Aber wofiir
sind die einzelnen Symbole?

m Hauptdokument-Setup A: Das Symbol ganz links
verwenden Sie, um den Typ Thres Dokuments zu
andern, zum Beispiel fiir E-Mail-Versand oder
Adressetiketten.

m Datenquelle dffnen B: Das zweite Symbol lisst Sie
eine Adressliste auswéhlen.

Bedingungsfeld einfugen: WENN 9

Dann diesen Text einflgen:

WENN
Feldname: Wergleich: Yeraleichen mik:
|Anrede _ﬂ ]Glei-:h LI |Frau

geehrte

Sonst diesen Text einflgen:

= =

geehrter

[ |

In einem Bedingungsfeld erstellen Sie die richtige Anrede mit wenigen Klicks

m Seriendruckempfanger C: Ein Klick zeigt Thnen die
Empfinger des Serienbriefes an. Hier lasst es sich
auch bequem filtern.

m Adresshlock einfiigen D: Damit fiigen Sie einen
Adressblock ein, wie auf S. 42 unter «Variante
«Adressblock>» beschrieben.

m Grusszeile einfiigen E: Mit Grusszeile ist die Be-
griissung gemeint. Verwenden Sie diese aber z. B.
in deutschen Briefen nicht, denn Word wiirde ein
ungeschickt aussehendes «Sehr geehrte(r) Frau
Meier» draus machen. Die Variante «Individuel-
le Anrede», siehe links, ist besser.

m Seriendruckfelder einfiigen F: So konnen Sie ein-
zelne Felder aus Threr Adressliste einfiigen.

m Bedingungsfeld einfiigen 6: Das haben Sie bereits
kennen gelernt. Bedingungsfelder lassen sich fiir
viel mehr nutzen als nur fiir die individuelle An-
rede.

m Seriendruckvorschau H: Wechseln Sie zwischen der
Feldansicht und der Seriendruckvorschau.

m Seriendruckfelder hervorheben I: Das Symbol hebt
die gesetzten Felder optisch hervor; was aber meist
nicht nétig ist, da diese in Word sowieso mit grau-
em Hintergrund angezeigt werden.

m Felder festlegen J: Hier ordnen Sie nach Bedarf
Thre Adressfelder jenen zu, die Word selbst schon
kennt.

m Etiketten iibertragen K: Diese praktische Funktion
ist nur verfiigbar, wenn Sie IThr Dokument per A
als Etikettenbogen definiert haben. So iibertragen

=
Schalter

Einem Befehl lasst sich oft noch ein Zusatz
auf den Weg geben, um ein bestimmtes Ver-
halten des Befehls zu bewirken. Dieser Zusatz
heisst Schalter und wird meist hinter den Be-
fehl geschrieben.

Sie ganz einfach die Seriendruckfelder, die Sie im
ersten Etikett definiert haben, auf die anderen
Etiketten. Das mithsame manuelle Kopieren und
Einftigen entfillt.

m Pfeile zum Blattern L: Diese Elemente erlauben
das Blittern in der Serienbriefvorschau. Sie kon-
nen auch zum ersten bzw. letzten Datensatz sprin-
gen oder im weissen Feld die Nummer des anzu-
zeigenden Datensatzes angeben.

m Eintrag suchen M: Mit dem Feldstechersymbol
suchen Sie den Serienbrief fiir einen bestimmten
Adressaten.

m Fehlerpriifung N: Damit priifen Sie den Serienbrief
nach Verkniipfungsfehlern, um etwa herauszu-
finden, ob alle gesetzten Felder auch wirklich in
Threr Adressliste vorkommen.

m Seriendruckausgabe 0: Die letzten vier Symbole
dienen der Ausgabe des Serienbriefs. Entweder in
ein neues Dokument, direkt auf den Drucker, via
E-Mail oder via Fax.

Felder formatieren: Einige Elemente im Serien-
brief wollen Sie vielleicht in einer anderen Schrift.
Formatieren Sie diese Felder nicht in der Adress-
tabelle, sondern markieren Sie im Brief selbst das
jeweilige Feld und verpassen Sie diesem das ge-
wiinschte Format. Word ignoriert die Formate der
Adressliste.

Alter Seriendruckassistent: Vermissen Sie in
Office XP einige Seriendruckfunktionen, die
Thnen in fritheren Versionen zur Verfiigung stan-
den? Die Funktionen sind nicht verschwunden,
sondern nur versteckt: Offnen Sie das Menii EXT-
RAS/ANPASSEN, gehen Sie ins Register BEFEHLE und
klicken Sie in der Liste den Punkt ALLE BEFEHLE
an. Ziehen Sie dann «Seriendruck» per Maus
an die gewiinschte Stelle in einem der Word-
Mentis. [
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Die Seriendrucksymbolleiste mit allen Werkzeugen, die Sie brauchen
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