Word-Tipp:
Serienbrief-Dokument in normales
Dokument umwandeln

Word 97 bis 2003

Um aus einem Hauptdokument wieder eine ganz'noermale Word-Datei ohne
Datenquelle zu machen mussen Sie in Word 2003 und 2002/XP zunéachst die
Symbolleiste «Seriendruck» einblenden. Hier klicken Sie ‘auf-das erste-Symbol
«Hauptdokument-Setup», wahlen im nachfolgenden Dialeg.die-Option Nor-
males Word-Dokument und bestéatigen mit Ok.

In Word 2000 und 97 wahlen'Sie das Menu.Extras-Seriendruck an, klicken auf
die Schaltflache Erstellen und wéhlen den Eintrag «Standard-Word-Dokument
wiederherstellen». Nachdem Sie die nachfolgende Sicherheitsabfrage bestatigt
haben, wird der aktuelle Text wieder in.ein ganz-normales Word-Dokument
ohne Verbindung zu einer-Datenquelle. umgewandelt. Die Seriendruckfelder
bleiben allerdings erhalten, so dass.Sie.die Datei jederzeit wieder als Vorlage
fir einen neuen Serienbrief verwenden kénnen.



