Beliebige ExcelBlätter als Datenquelle eines Serienbriefs
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Serienbriefe, die Sie mit Word erstellen, basieren zum größten Teil auf Excel-Tabellen. Die Verbindung zu dieser Datenquelle lässt sich eigentlich schnell und problemlos herstellen. Vorausgesetzt, dass Sie die Datensätze des ersten Tabellenblatts der jeweiligen Excel-Datei verwenden möchten. Wenn Sie nicht für jede Gruppe von Datensätzen eine neue Datei anlegen möchten, benötigen Sie natürlich eine Möglichkeit, das zweite, dritte oder irgendein anderes Tabellenblatt aus einer Excel-Datei als Serienbrief-Datenquelle zu verwenden.

Möglich ist das, aber die Vorgehensweise hängt ganz davon ab, wie Sie beim Seriendruck auf die Datenquelle zugreifen. Auf eine Excel-Datenquelle können Sie per DDE, ODBC oder OLE DB zugreifen. Die technischen Hintergründe sind dabei gar nicht so wichtig. Entscheidend ist, dass Sie zum Beispiel mit DDE in der Tat nur das erste Tabellenblatt einer Excel-Datei auslesen können.

Um Informationen aus anderen Tabellenblättern als Seriendruck-Datenquelle zu verwenden, müssen Sie also mit ODBC oder OLE DB arbeiten. OLE DB steht allerdings erst seit Word 2002/XP zur Verfügung. Und ODBC muss in Word 97 normalerweise erst nachinstalliert werden (über das "Data Access Paket" im Ordner CDZUGABE der Word/Office-Installations-CD).

Zuallererst sollten Sie aber Ihre Excel-Datei(en) unter die Lupe nehmen. Denn selbst wenn Sie mit den genannten Datenbank-Schnittstellen auf beliebige Tabellenblätter zugreifen können, werden die Daten standardmäßig ab Zeile 1 ausgelesen. Das bedeutet, dass die Spaltenüberschriften für die Datensätze immer in Zeile 1 stehen müssen. Wenn Ihre Excel-Tabellenblätter in dieser Art und Weise aufgebaut sind, ist alles in Ordnung.

Meist enthalten Tabellenblätter aber in den ersten Zeilen inhaltliche Überschriften ("Kundenadressen", "Lieferantenadressen" oder Ähnliches), so dass die Spaltenüberschriften für die Datensätze erst in Zeile 3 oder einer der folgenden Zeilen stehen. Aber auch das ist kein Problem - Sie müssen dem Bereich, der die Daten für den Seriendruck enthält, nur einen Namen zuweisen:

1. Öffnen Sie in Excel die Datei mit den Daten für den Seriendruck.

2. Wechseln Sie in das gewünschte Tabellenblatt.

3. Markieren Sie den gesamten Datenbereich vom ersten bis zum letzten Datensatz und inklusive der Spaltenüberschriften (=Feldnamen). Das könnte beispielsweise der Bereich A5:M500 sein.

4. In Excel 2007 wechseln Sie auf das Multifunktionsleistenregister Formeln und dort klicken Sie in der Gruppe Definierte Namen auf Namen definieren. In den älteren Excel-Versionen wählen Sie Einfügen-Name(n)-Definieren bzw. Festlegen an.

5. Im danach angezeigten Dialogfenster geben Sie eine aussagekräftige Bezeichnung für die markierten Daten ein - zum Beispiel "Kundenadressen". Danach klicken Sie auf Ok.

6. Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 5, falls die aktuelle Excel-Datei weitere potenzielle Seriendruck-Datenquellen enthält.

7. Speichern Sie die Excel-Datei.

Damit Sie in Word während der Serienbrieferstellung bestimmen können, über welche Schnittstelle die Datenquelle verbunden werden soll, müssen Sie in Word 2007, 2003 und 2002/XP eine Programmoption aktivieren:

1. In Word 2007 klicken Sie auf die Office-Schaltfläche und im aufklappenden Menü auf Word-Optionen. In Word 2003 und 2002/XP wählen Sie Extras-Optionen an.

2. Aktivieren Sie in Word 2007 die Kategorie Erweitert. In den älteren Word-Versionen wechseln Sie auf die Registerkarte Allgemein.

3. Blättern Sie in Word 2007 nach unten bis zum Bereich Allgemein und aktivieren Sie dort das Kontrollkästchen Dateiformatkonvertierung beim Öffnen bestätigen. In den älteren Word-Versionen schalten Sie das Kontrollkästchen Konvertierung beim Öffnen bestätigen ein.

4. Klicken Sie auf Ok.

Nun starten Sie den Seriendruck in Word wie gewohnt. In Word 2000 müssen Sie im Dialogfenster zur Auswahl der Excel-Datei darauf achten, dass das Kontrollkästchen Import(weise) (aus)wählen aktiviert ist (es hat dieselbe Funktion wie die oben genannten Einstellungen für die neueren Word-Versionen).

Sie erhalten dann Gelegenheit, die Verbindungsmethode auszuwählen. Je nach Verfügbarkeit aktivieren Sie den OLE DB- oder den ODBC-Treiber. Danach erscheint ein weiteres Dialogfenster, in dem Sie den Quellbereich bestimmen können. Falls bei der ODBC-Methode keine Tabellennamen angezeigt werden, klicken Sie auf Optionen und aktivieren Sie dann das Kontrollkästchen Systemtabellen. Nun markieren Sie entweder einen benannten Bereich oder einen Tabellennamen (Tabellennamen sind am angehängten $-Zeichen zu erkennen) und klicken auf Ok.

Danach setzen Sie die Serienbrieferstellung in gewohnter Weise fort. Ihnen stehen jetzt die Daten aus dem zuvor ausgewählten Excel-Bereich zur Verfügung.
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