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6HULHQEULHIH�PLW�6RIW&OHDQ
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�3URIHVVLRQDO�HUVWHOOHQ

Gerade jetzt  in der Weihnachtszeit  verschicken viele Firm en an I hre Kunden, Mitarbeiter oder Lieferanten
Weihnachtsgrüße. Dam it  Sie diese bequem  per Serienbrief versenden können, beschreiben wir I hnen jetzt

die Serienbrieferstellung m it  SoftClean® -Stam m daten. Sie können einen Serienbrief an Kunden, Personal
oder Lieferanten erstellen. Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit  einen Rechnungsfilter zu setzen, um
beispielsweise nur Kunden zu erfassen, die einen best im m ten Umsatz eingebracht  haben. Um  I hnen die
Arbeit  zu erleichtern, haben wir ein Beispieldokum ent  angefert igt . Mehr dazu erfahren Sie im  letzten Teil
dieses Dokum entes. 

6WDPPGDWHQ�DXV�6RIW&OHDQ�I•U�GHQ�6HULHQGUXFN�H[SRUWLHUHQ 

��  Starten Sie SoftClean®  und � ffnen Sie im  Menüpunkt  "6WDPPGDWHQ" je nach Wunsch �.XQGHQ��3HUVRQDO�
RGHU�/LHIHUDQWHQ". 

��  Nachdem  sich das Form ular ge� ffnet  hat , drücken Sie die " )� " -Taste auf I hrer Tastatur. 

��  Sie sehen jetzt  ein neues Fenster, was I hnen erlaubt  best im m te Filter zu setzen. So k� nnen Sie zum
Beispiel nach Kundentyp oder Branche filtern. Um  die Liste anzeigen zu lassen wählen Sie unten die

Schalt fläche „ .XQGHQGDWHQ�DQ]HLJHQ". 

 

7LSS�  Zusätzlich haben Sie die M� glichkeit  beim  Kundentyp " .XQGH" nach Rechnungsdatum  oder Um satz zu
unterscheiden. So k� nnen Sie beispielsweise nur den Kunden eine Weihnachtskarte senden, die I hrem

8QWHUQHKPHQ�ELVKHU�PHKU�DOV�����¼�*HVDPWXPVDW]�HLQJHEUDFKW�KDEHQ��
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��  Nachdem  Sie alle Eingaben vorgenom m en haben, w� hlen Sie die Schalt fl� che " .XQGHQGDWHQ�H[SRUWLHUHQ". 
Wenn der Export  abgeschlossen ist , erhalten Sie noch eine Hinweism eldung. 

 

��  Starten Sie jetzt  Microsoft  Word. 

6HULHQGUXFNIXQNWLRQ�LQ�0LFURVRIW�:RUG������;3�����  

��  Gehen Sie im  Men� punkt  "Ext ras"  -  "Briefe und Sendungen" auf "Seriendruck-  
Sym bolleiste einblenden". Es erscheint  jetzt  eine weitere Sym bolleiste. 

 

��  W� hlen Sie das zweite Sym bol (Datenquelle � ffnen)  in der Sym bolleiste.

��  Nun werden Sie aufgefordert , die Datenquelle anzugeben, w� hlen Sie 
jetzt  die "C: \ ESA\ EXP\ ExportXXXXX.txt "  (XXXXX =  Kunden,Lieferanten,Personal)  aus 

und best � t igen Sie m it  der Schalt fl� che "Öffnen". 

 

��  Word hat  jetzt  alle Datens� tze eingelesen. Sie k� nnen jetzt  die Datens� tze in 
das Dokum ent  einf� gen. W� hlen Sie dazu aus der Sym bolleiste das sechste Sym bol 

(Seriendruckfelder einf� gen) . 

 

��  Jetzt  k� nnen Sie die gew� nschten Datenfelder einf� gen, klicken Sie



file://///192.168.0.2/Softclean/Internet/Newsletter/Newsletter%20KW...

3 von 5 22.12.2005 16:18

dazu jeweils auf das Feld und anschließend auf die Schalt fl� che "Einf� gen". 

  

��� Nachdem  Sie I hren Brief gestaltet  haben und an den entsprechenden Stellen
die Datens� tze eingef� gt  haben, k� nnen Sie den Serienbrief nun ausdrucken,

indem  Sie das Sym bol "6HULHQGUXFN�DQ�'UXFNHU" in der Sym bolleiste ausw� hlen.

6HULHQGUXFNIXQNWLRQ�LQ�0LFURVRIW�:RUG���� 

��  Gehen Sie im  Men� punkt  " ([WUDV" auf "6HULHQGUXFN���" . Es � ffnet  sich anschließend
der Seriendruck-Manager.

��  W� hlen Sie jetzt  die Schalt fl� che " (UVWHOOHQ" und anschließend im  Men�  "6HULHQEULHIH���" .

��  Nun k� nnen Sie die zweite Schalt fl� che ( 'DWHQ�LPSRUWLHUHQ) anw� hlen. W� hlen Sie
diese und gehen Sie anschließend auf " 'DWHQTXHOOH�|IIQHQ���" .
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��  Sie m � ssen jetzt  die zu im port ierende Datei ausw� hlen. Stellen Sie zuerst  die Dateitypen
im  unteren Bereich des Fensters auf "7H[WGDWHLHQ��
�W[W�"  um . Gehen Sie jetzt  auf

"C: \ ESA\ EXP\ "  und w� hlen dort  die Datei "&�?(6$?(;3?([SRUW;;;;;�W[W " (XXXXX =  Kunden,
Lieferanten,Personal)  aus.

��  Word gibt  I hnen jetzt  eine Hinweism eldung aus, diese best � t igen Sie einfach m it
"+DXSWGRNXPHQW�EHDUEHLWHQ". 

��  Sie befinden sich nun im  Dokum ent  und Word blendet  jetzt  die Seriendruck-
Sym bolleiste oben ein.

��  Jetzt  dr� cken Sie einfach auf die Schalt fl� che "6HULHQGUXFNIHOG�HLQI•JHQ"
und w� hlen den einzuf� genden Datensatz aus.

 

��� Nachdem  Sie I hren Brief gestaltet  haben und an den entsprechenden Stellen die 
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Datens� tze eingef� gt  haben, k� nnen Sie den Serienbrief nun ausdrucken, indem  Sie
das Sym bol "6HULHQGUXFN�DQ�'UXFNHU" in der Sym bolleiste ausw� hlen.

6LH�KDEHQ�QLFKW�GLH�=HLW��HLQHQ�6HULHQEULHI�]X�HUVWHOOHQ"�

Sollte I hnen das Erstellen eines Serienbriefes zu kompliziert  oder zu aufwendig sein, so k� nnen Sie bei uns kostenlos eine
Beispielvorlage als Word-Dokument  anfordern,  die Sie nur noch geringf� gig m it  I hren Texten anpassen m � ssen. Sie erhalten
dann eine Kurzanleitung, wie Sie m it  unserer Beispielvorlage arbeiten k� nnen.

Mit  freundlichen Gr� ûen,

I hr Team von EDV-Systeme Allmendinger

Hinweis:  Sollten Sie Darstellungsprobleme m it  I hrem Mailprogramm haben, so k� nnen Sie sich den Newslet ter auch auf unserer
I nternetseite unter dem Men� punkt  1
24365  im  PDF-Dateiformat  anschauen. Der SoftClean®  Newslet ter ist  ein Service der

EDV-Systeme Allmendinger f� r  SoftClean® -Kunden.

EDV-Systeme Allmendinger
Kanalst raûe 28
23970 Wismar 

Telefon:  + 49 3841 288475
Telefax:  + 49 3841 288476

E-Mail:  info@softclean.info
I nternet :  ht tp: / / www.softclean.info


