Serienbrief mit unterschiedlicher Fußzeile auf der letzten Seite
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Ein Serienbrief mit einer Fußzeile ist schnell erstellt. Problematischer wird es, wenn die Fußzeile variieren soll: Keine Fußzeile auf der ersten Seite, ab der zweiten Seite ein Hinweis auf eventuelle Folgeseiten und wiederum eine leere Fußzeile auf der letzten Seite.

In einem normalen Dokument könnten Sie mit einem IF-Feld abfragen, ob die aktuelle Seitenzahl kleiner ist als die Gesamtseitenzahl (NUMPAGES-Feld). Wenn das der Fall ist, müsste ein Hinweis auf die Folgeseite ausgegeben werden. Andernfalls - also wenn die letzte Seite erreicht ist - lassen Sie die Fußzeile leer. Leider führt diese Methode in einem Seriendokument nicht zum gewünschten Erfolg. Wie Sie trotzdem variierende Fußzeilen erhalten, zeigt der folgende Tipp.

Die Schwierigkeit besteht darin, dass Word in einem Seriendokument manche Feldfunktionen in der Fußzeile (und genauso natürlich in der Kopfzeile) nicht auswerten kann. Das betrifft auch die Ermittlung der Gesamtseitenzahl. Wenn Word beim Zusammenführen von Seriendokument und Datenquelle überhaupt die Anzahl der Seiten prognostizieren kann, dann würde sie der Multiplikation von Dokumentseiten pro Serienbriefempfänger und Anzahl der Serienbriefempfänger entsprechen. Sie wollen die Fußzeile aber bei jedem einzelnen Serienbriefempfänger variieren.

Da Word im fertigen Dokument zwischen den einzelnen Empfängern Abschnittswechsel einfügt, könnte der Einsatz der Feldfunktion SECTIONPAGES eine Alternative zu NUMPAGES sein. Doch auch diese Funktion würde im Rahmen einer IF-Abfrage ihren Dienst verweigern. Nur eine einfache Fußzeile wie "Seite x von y", wobei sich "y" aus dem Feld SECTIONPAGES ergibt, funktioniert problemlos.

Der einzige Ausweg aus dem Dilemma ist, die Fußzeile zunächst leer zu lassen und sie erst im fertig zusammengeführten Dokument zu definieren. Das klappt allerdings nur, wenn Sie keine eigenen Abschnittswechsel einfügt haben, da SECTIONPAGES ansonsten falsche Werte liefern würde.

Hier die Vorgehensweise im Detail:

· Erstellen oder öffnen Sie das Seriendokument mit den Seriendruckfeldern. Das heißt: Führen Sie alle für den Seriendruck erforderlichen Schritte aus bis zu dem Punkt, an dem Sie das Ergebnis in ein neues Dokument ausgeben können.

· Führen Sie Seriendokument und Datenquelle in einem neuen Dokument zusammen.

· In dem zusammengeführten Dokument richten Sie zunächst eine einheitliche Kopf-/Fußzeile für alle Abschnitte (= Serienbriefempfänger) ein. Dabei wenden Sie gleich die Option "Erste Seite anders" an, damit die Fußzeile auf der ersten Serienbriefseite leer bleibt:

In Word 2007 wechseln Sie in der Multifunktionsleiste auf das Register Seitenlayout. Dort klicken Sie unten rechts in der Gruppe Seite einrichten auf das Symbol "Startprogramm für ein Dialogfeld" (das Symbol mit dem kleinen, nach unten rechts weisenden Pfeil). Daraufhin öffnet sich das Dialogfenster mit den Seitenlayout-Optionen.

In den älteren Word-Versionen öffnen Sie das Dialogfenster mit den Seitenlayout-Optionen über den Befehl Datei-Seite einrichten.

· Wechseln Sie auf die Registerkarte Layout bzw. Seitenlayout (in Word 2000).

· Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Erste Seite anders. Außerdem - das ist wichtig - stellen Sie im Dropdown-Feld Übernehmen für bzw. Anwenden auf die Option "Gesamtes Dokument" ein. Danach klicken Sie auf Ok.

· Jetzt richten Sie die Fußzeile mit den gewünschten Seitenangaben ein. Dazu wechseln Sie in die Fußzeile. Standardmäßig platziert Word den Cursor jetzt in der Fußzeile für die erste Seite des ersten Abschnitts. Wenn die Fußzeile der ersten Seite leer bleiben soll, gehen Sie sofort zur (Standard)Fußzeile des ersten Abschnitts, indem Sie in Word 2007 auf dem Multifunktionsleisten-Register Entwurf in der Gruppe Navigation auf Nächster Abschnitt klicken oder indem Sie in der Kopf-/Fußzeilen-Symbolleiste der älteren Word-Versionen auf das Symbol Nächste anzeigen klicken.

· In die Fußzeile geben Sie jetzt eine Kombination aus Feldfunktionen ein, die die gewünschten Seitenangaben auf allen bis auf der letzten Seite erscheinen lässt. Um eine Feldfunktion manuell einzugeben, drücken Sie Strg + F9. Damit fügen Sie ein leeres Feldklammernpaar ein, in das Sie die passenden Feldfunktionen einfügen. Die Feldkombination für die hier benötigte Fußzeile könnte wie folgt aussehen:

{ IF { PAGE } < { SECTIONPAGES } "Folgeseite { = 
{ PAGE } + 1 } vorhanden" "" }

Beachten Sie den Einsatz der Funktion SECTIONPAGES anstelle der Funktion NUMPAGES.

· Drücken Sie Alt + F9, bis die Anzeige der Feldfunktionen durch die jeweiligen Funktionsergebnisse ersetzt wird.

· Schließen Sie den Fußzeilenbereich.

Word wird die Fußzeileninformationen automatisch für die Abschnitte der anderen Serienbriefempfänger übernehmen und die Seitenangaben wie gewünscht anzeigen. Sie erscheinen auf allen Seiten bis auf der ersten und der letzten Seite der individuellen Briefe.
