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So binden Sie Bilder in Word-Serienbriefen ein

Ab der Version 6.7 von Schul-Office ist in den Exportfeldern flr Seriendruck auch das
Feld S_Bild enthalten. In diesem Feld steht der Dateiname des Schulerbildes. Damit
nun nicht nur der Dateiname, sondern das tatsachiche Bild des jeweiligen Schulers in
einem Serienbrief erscheint, muss dieses Datenfeld in besonderer Weise in das Word-
Dokument eingebunden werden.

Die folgende Anleitung bezieht sich auf Word 2000. Bei neueren Word-Versionen
konnen die einzelnen Fenster etwas anders aussehen, das Prinzip ist jedoch das
gleiche.

Vorgehen

1. Offnen Sie in Word das Fenster Optionen. (Meni Extras - Optionen)

Rechtschreibung und Grammatik I &nderungen werfolgen | Benutzerinfarmationen
Kompatibilitat Speicherort Flr Dateien

Ansicht l Allgemein I Bearbeiten | Drucken I Speichern
Anzeigen

v Hervorhebung ¥ animierter Text i

[ Textmarken I¥ Horizontale Bildlaufleiste  Feldschattierung:

IV Statusleiste v Wertikale Bildlaufleiste Wenn ausgewahlc j

W SuwickInfo [ Platzhalcer Fiir Grafiken

Formatierungszeichen
[ Tabstoppzeichen [ Ausgeblendeten Text
[ Leerzeichen [ Bedingte Trennstriche
[ Absatzmarken v alle

Seiten- und Weblayoutoptionen
¥ Zeichnungen ¥ Wertikales Lineal (Mur Seitenlayout)

[ oObiekkanker
[ 1 Textbegrenzungen

Optionen For Gliederungs- und Mormalansicht:
[ Auf Eensterbreite umbrechen  Breite der Formatvorlagenanzeige:

[ Eonzeptschrifeart IIII cm 5‘

(o] 4 I abbrechen |

2. Aktivieren Sie in der Karteikarte Ansicht die Option Feldfunktionen und schliel3en
Sie das Fenster Uber den Button Ok.
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3. Offnen Sie das Fenster Feld (Menu Einfiigen - Feld).

Feld 2( x|
kategorien: Feldnarmen:
(Alled AukoText .
Benutzerinformationen AukoTextLisk (i
Daturn und Uhrzeit Hypetlink,
Dokumentautomation
Dakumentinformationen IncludeText
Faormeln und Ausdricke Link,
Index und Yerzeichnisse MokeR.ef
Murnrnerierung PageRef ol
Seriendruck, Qunte
Yerknipfungen und Yerweise Ref ﬂ

Feldfunkkionen: IMCLUDEPICTURE "Dateiname" [Schalker]

T

IMCLDEPICTURE " "

Beschreibung

Fiigk eine Grafil aus einer Dakei ein

Iv Farmatierung bei aktuaisierung beibehalken

Ik I abbrechen I Cptionern. .. |

4. Wahlen Sie die Kategorie Verknupfungen und Verweise und den Feldnamen
IncludePicture. Schreiben Sie hinter den Text INCLUDEPICTURE zwei doppelte
Anflhrungszeichen und aktivieren Sie, wenn notig, die Option Formatierungen bei
Aktualisierungen beibehalten. SchlieRen Sie das Fenster Uber den Button Ok.

Es erscheint nun folgender Text in lhrem Word-Dokument:

*-MERGEFDR’MAT-H

T

)
£ INCLUDEFRICTUR

5. Setzen Sie die Eingabemarke (Cursor) zwischen die beiden Anflihrungszeichen und
offnen Sie Uber den Button Seriendruckfeld einfiigen die Liste der
Seriendruckfelder. Wahlen Sie das Feld S_Bild.
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Jl Seriendruckfeld einfigen ~ | Bedir

J E_fAnrede
E_Gruf

[ E_Titel
E_Mame
E_“orname
E_Plz
E_Ork
E_Orkskeil
E_Stralie
E_Plzirt
5_Mame
S _Mornane
5_teschlecht
5_Klasse
5_Jahrgang
5_GebDatum
5_Gebidrt
5_Gebland
5_SBesuchl
5_Anmahnunagen
S_MNurmer

S FSrh Makomm

Es erscheint nun folgender Text in lhrem Word-Dokument:

)| .
£ INCLUDEPICTURE "
1

6. Deaktivieren Sie nun im Fenster Optionen die Option Feldfunktionen und

schlie3en Sie das Fenster Uber den Button Ok.
(Siehe: Punkt 1)

MERGEFIELD S_Bild ]

' MER GEFORMAT- 3

Word zeigt Ihnen nun wahrscheinlich die Fehlermeldung, dass keine Datei eingegeben
wurde. Beachten Sie diese Fehlermeldung nicht, sondern speichern Sie die Datei. (Die
Fehlermeldung ist schon in Ordnung, es ist tatsachlich keine Datei eingegeben, da sich
in dem eingefligten Seriendruckfeld noch kein Dateiname befindet. Das andert sich
aber, sobald Sie das Dokument flr einen Schiler ausdrucken, bei dem ein Bild in
Schul-Office eingetragen ist.)

Beim ersten Ausdruck mussen Sie wahrscheinlich die BildgroRe verandern. Diese
Anderung bleibt bei allen spateren Ausdrucken erhalten. Zumindest die Bildhohe ist
immer die gleiche. Achten Sie also darauf, dass alle Bilder, die in Schul-Office
eingetragen werden, in etwa die gleiche Grolie haben.



