Word-Tipp: Leerstellen zwischen
Seriendruckfeldern unterdricken

Versionen: Word 97, 2000 und 2002/ XP

Word entfernt die Leerstellen zwischen den Seriendruckdaten nicht automatisch
wenn eine bestimmte Information fehlt. Wenn bei einem Kontakt der Vorname fehit,
behélt Word die Leerstelle bei. Word entfernt lediglich~automatisch leere Zeilen
zwischen Seriendruckfeldern. So kdnnen Sie zum Beispiel.eine Seriendruckanschrift
definieren, in der die erste Zeile den Namen, die zweite.Zeile die Firma und die fol-
genden Zeilen Strasse und Postleitzahl mit Ort enthalten--Sollte bei.einem Kontakt
der Firmenname fehlen, schiebt Word die restlichen Angaben automatisch nach
oben, sodass eine leere (Firmen-) Zeile unterdrickt wird.

Als Beispiel mag die Anschrift in einem Serienbrief.dienen, die-folgendermassen
aussehen konnte:

Anrede
Vorname Nachname
Strasse
PLZ Ort

Wenn kein Vorname.vorhanden, ist, unterdriickt Word zwar selbststandig den ent-
sprechenden Platzhalter. Das.Leerzeichen vor dem Nachnamen bleibt aber erhalten,
da Sie es fest in“den, Text. eingefigt haben. Das folgende Verfahren beseitigt dieses
Manko.

1.Blenden Sie die.Seriendruck-Symbolleiste ein, falls das nicht ohnehin der Fall ist.

2.Loschen Sie das Leerzeichen zwischen den Seriendruckfeldern fur den Vor- und
Nachnamen.

3. Setzen Sie'die Einfiugemarke direkt zwischen die beiden Seriendruckfelder und
flgen Sie ein Bedingungsfeld ein, indem Sie in der Seriendruck-Symbolleiste auf
Bedingungsfeld einfligen klicken und dann Wenn-Dann-Sonst auswahlen.

4. Im daraufhin angezeigten Dialogfeld wahlen Sie im Bereich Wenn den Feldnamen
«Vorname» und den Vergleich «ist leer» aus.

5. Gehen Sie dann direkt in das Feld Sonst diesen Text einfiigen, um darin ein
Leerzeichen einzugeben (einmal Leertaste driicken).

6. Klicken Sie auf Ok.

Damit haben Sie ein Feld eingefligt, das eine Leerstelle einsetzt, falls ein Vorname
vorhanden ist (Vorname ist nicht leer). Ansonsten unterdrickt es die Leerstellenaus-
gabe, sodass der Nachname direkt am Anfang der Zeile erscheint.
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