	Wiederherstellen eines herkömmlichen Dokuments aus einem Seriendruckhauptdokument 
	

	Durch Entfernen der Datenquelle von einem Hauptdokument können Sie es in ein herkömmliches umwandeln.

1. Öffnen Sie das Hauptdokument, aus dem Sie die Datenquelle entfernen möchten. 

2. Zeigen Sie im Menü Ansicht auf die Option Symbolleisten, und klicken Sie dann auf Seriendruck. 

3. Klicken Sie auf Hauptdokument-Setup [image: image1.png]


. 

4. Klicken Sie auf Normales Word Dokument. 


	Auswählen einer anderen Datenquelle als Hauptdokument 
	

	Sowohl beim erneuten Öffnen eines Hauptdokuments , das Sie bereits in einer früheren Microsoft Word-Sitzung bearbeitet haben, als auch beim Erstellen eines Seriendruckes, ist es möglich, eine andere Datenquelle auszuwählen.

1. Wenn nicht bereits geschehen, öffnen Sie das Hauptdokument. 

2. Wenn der Aufgabenbereich Seriendruck nicht angezeigt wird, zeigen Sie im Menü Extras auf Briefe und Sendungen, und klicken Sie dann auf Seriendruck. 

3. Wechseln Sie durch Klicken auf Weiter zu Schritt 3 im Aufgabenbereich (Empfänger wählen). 

4. Klicken Sie auf Andere Liste wählen. 

5. Wählen Sie im Dialogfeld Datenquelle auswählen die gewünschte Datenquelle aus, und klicken Sie dann auf Öffnen. 

Die Empfängerliste wird im Dialogfeld Seriendruckempfänger angezeigt, wo Sie die Liste der Empfänger des Seriendruckes bearbeiten können.

Optionen:

( Tabelle

( Ansicht

	


