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Versionen: Word 2013, 2010, 2007, 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Ich möchte ein Zentraldokument mit mehreren Filialdokumenten als Seriendokument einrichten und dauerhaft mit der Datenquelle - in meinem Fall ist das eine Excel-Datei - verbinden. Prinzipiell funktioniert das Einrichten des Zentraldokuments als Seriendokument. Nur wenn ich es dann speichere und später wieder öffne, hat Word die Verbindung zur Datenquelle vergessen. Wissen Sie, wie ich die Datenverbindung gemeinsam mit dem Zentraldokument speichern kann?
H. Eidloth

 ANTWORT:  Wenn Sie die Filialdokumente mittels Gliederungsfunktion in das Zentraldokument eingefügt haben, werden Sie vermutlich gar keinen Erfolg haben. In unseren Tests ließ sich das Zentraldokument jedenfalls nicht dauerhaft als Seriendokument speichern - genauso, wie Sie es berichtet haben.

Erfolgreich funktionierte es aber beim Einsatz von INCLUDETEXT-Feldern. Anstelle die Unterdokumente als Filialdokumente einzubinden, fügen Sie sie also einfach als verknüpfte Dateien ein. Das geht so:
1. Erstellen Sie zunächst das Hauptdokument - noch ohne Seriendruckfelder.
1. Setzen Sie den Cursor an die Position, an der das erste Filial-/Unterdokument eingefügt werden soll.
1. Wechseln Sie in Word 2013, 2010 und 2007 auf das Menübandregister Einfügen und klicken Sie in der Gruppe Text auf den Dropdownpfeil neben dem Befehlssymbol Objekt. Im aufklappenden Menü wählen Sie den Befehl Text aus Datei an. In Word 2003 und 2002/XP rufen Sie den Befehl Einfügen-Datei auf.
1. Suchen Sie jetzt das Dokument, das Sie in das Hauptdokument einfügen wollen, und markieren Sie es.
1. Unten im Dialogfenster klicken Sie aber NICHT direkt auf die Schaltfläche Einfügen. Klicken Sie vielmehr auf den Dropdownpfeil neben der Schaltfläche Einfügen. Anschließend wählen Sie den Befehl Als Verknüpfung einfügen an.
1. Wenn Sie weitere Unterdokumente einfügen wollen, wiederholen Sie die letzten Schritte, um an den gewünschten Positionen ebenfalls Dateiverknüpfungen einzufügen.
Dass Word kein Filialdokument sondern ein INCLUDETEXT-Feld eingefügt hat, erkennen Sie, sobald Sie mit der Tastenkombination Alt+F9 die Ansicht der Feldfunktionen einschalten. Anstelle des Dokumentinhalts sehen Sie jetzt Feldcodes, die nach folgendem Schema aufgebaut sind:

{ INCLUDETEXT "<Pfad zur verknüpften Datei>" }

Durch erneutes Drücken der Tastenkombination Alt+F9 schalten Sie die Ansicht der Feldfunktionen wieder aus.

Das Dokument mit den INCLUDETEXT-Feldern lässt sich problemlos als Seriendokument einrichten und mit einer Datenquelle verbinden. Diese Verbindung speichert Word auch, so dass sie beim erneuten Öffnen der Datei sofort wieder verfügbar ist.
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