
Bilder in Serienbriefen

Schritte zur Einbindung des Seriendruckbildes, laut Microsoft Word:

1. Das Serienbriefdokument starten und mit der Datenquelle verbinden.

2. Größe des Bildes festlegen.
An der Stelle an der das Bild später erscheinen soll muss eine Tabelle erstellt werden, 1 Zeile 
und 1 Spalte. Dann muss in den Tabelleneigenschaften eine bevorzugte Zeilenhöhe und 
bevorzugte Zellenbreite angegeben werden. Des weiteren muss die Option "Automatische 
Größenänderung zulassen" in den Tabelleneigenschaften -> Register Tabelle -> Schaltfläche 
Optionen, deaktiviert werden. Je nach dem wie groß das Bild werden soll muss die bevorzugte 
Größe geändert werden.

3. Eingabe der Feldfunktion.
Um die Feldfunktionen Ein-/ Auszuschalten muss die Tastenkombination [Alt] + [F9] gedrückt  
werden. Folgende Zeile muss nun als Zelleninhalt eingegeben werden 

{ IF { MERGEFIELD O_Bild1}<>““ “{ INCLUDEPICTURE {MERGEFIELD “O_Bild1”} 
MERGEFORMAT \d}“ “”}

Die dicken Klammer müssen mit [Strg] + [F9] eingefügt werden.

4. Anzeige des Bildes
Nun die Feldfunktionen ausblenden und in der Symbolleiste auf Seriendruckvorschau klicken 
(„<< abc >>“). Danach alles markieren [Strg] + [A] und die Taste [F9] drücken um alle Felder zu 
aktualisieren. Danach sollte das Bild des Objektes erscheinen. Wenn ein anderes Objekt 
ausgewählt wird, muss das Bild angeklickt werden und nochmal die [F9] – Taste betätigt 
werden.

Allgemeine Hinweise:

In den Versionen von Microsoft Word 2002 und 2003 kommt es vor das die Feldfunktion, zum Anzeigen 
der Bilder, beim speichern, umgeschrieben wird, im Gegensatz zu Microsoft Word 2000. Dann wird der 
Teil {MERGEFIELD “O_Bild1“} in z.B. /../../demobilder/bild123.jpg umgeschrieben. Die Folge ist das 
immer das gleiche Bild angezeigt wird.

Lösung:

Starten Sie das Microsoft Word. Klicken dort auf das Menü Extras – Optionen – Register Allgemein – 
Schaltfläche Weboptionen – Register Dateien und deaktivieren dort die Option „Links beim speichern 
aktualisieren“. Dann wird die Funktion zum aufrufen der Bilder nicht mehr von Microsoft Word verändert.
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