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Gerade jetzt in der Weihnachtszeit verschicken viele Firmen an Ihre Kunden, Mitarbeiter oder Lieferanten
WeihnachtsgriiBe. Damit Sie diese bequem per Serienbrief versenden kénnen, beschreiben wir lhnen
jetzt die Serienbrieferstellung mit SoftClean® -Stammdaten. Sie konnen einen Serienbrief an Kunden,
Personal oder Lieferanten erstellen.
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1. Starten Sie SoftClean und 6ffnen Sie im MenlUpunkt 6VIDP P GDVWQ je nach Wunsch
3HU/RQDORGHU/ LHI HLDOQWAQ .

- XQGHQ

2. Nachdem sich das Formular geoffnet hat, driicken Sie die ") "-Taste auf Ihrer Tastatur.

3. Sie sehen jetzt ein neues Fenster, was Ihnen erlaubt bestimmte Filter zu setzen. So kénnen
Sie zum Beispiel nach Kundentyp oder Branche filtern. Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit
beim Kundentyp "Kunde" nach Rechnungsdatum oder Umsatz zu unterscheiden. Um die Liste

anzeigen zu lassen wéhlen Sie unten die Schaltflache ". XQGHQGDWIQ DQ| HUIHQ'.
dastei Fur Word Serienbriefe ere |

Branche
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Spetchein im Yerzechns:
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[Erpattundien

Firdendalen srzsgan I Eundendslen gupoesien |

4. Nachdem Sie alle Eingaben vorgenommen haben, wahlen Sie die Schaltflache ". XQGHQGEDWQ
H SRUHWHQ'. Wenn der Export abgeschlossen ist, erhalten Sie noch eine Hinweismeldung.

=]

ir) Die Queldats) wurde nach 'CHESAIEXPIExportkunden. bxt' axportiert
-y

[ = 1

5. Starten Sie jetzt Microsoft Word.
6 HUHQGUXFNI XQNVIRQ LQ 0 LFLRVRIW: RUG ]
1. Gehen Sie im Menipunkt "([ WDV' - "%UHH XQG 6 HQGXQIHQ"' auf "6 HUHQGUXFN

6\ P ER@IMM HOEBGIQGHQ'. Es erscheint jetzt eine weitere Symbolleiste.
||:,,3' [F11-7 B | sedrgungsfeld sinfigen= | % [5) T M o4 1 DO I R P e |
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2. W hlen Sie das ] ZHW 6\ P ERO(Datenquelle ffnen) in der Symbolleiste.

3. Nun werden Sie aufgefordert, die Datenquelle anzugeben, w hlen Sie jetzt die
"& A6$?(; 3A[SRUWY; ; ;i WW (XXXXX = Kunden,Lieferanten,Personal) aus und
best tigen Sie mit der Schaltfl che "glIQHQ".

4. Word hat jetzt alle Datens tze eingelesen. Sie k nnen jetzt die Datens tze in das
Dokument einf gen. W hlen Sie dazu aus der Symbolleiste das VHFKWH 6\ P ERO
(Seriendruckfelder einf gen).

5. Jetzt k nnen Sie die gew nschten Datenfelder einf gen, klicken Sie dazu jeweils
auf das Feld und anschlieBend auf die Schaltfl che "( Qs JHQ'.

6. Nachdem Sie Ihren Brief gestaltet haben und an den entsprechenden Stellen
die Datens tze eingef gt haben, k nnen Sie den Serienbrief nun ausdrucken,
indem Sie das Symbol "6 HUHQGXFN DQ' WXFNHU in der Symbolleiste ausw hlen.

6 HUHQGUXFNI XQNVIRQ LQ 0 LFLRVRIW: RUG

1. Gehen Sie im Men punkt "([ WDV' auf "6 HUHQGUXFN ". Es ffnet sich anschlieRend
der Seriendruck-Manager.
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2. W hlen Sie jetzt die Schaltfl che "( DMA®IQ' und anschliedend im Men "6HUHQEUHH ".

3. Nun k nnen Sie die zweite Schaltfl che (* DWMQ IP SRUAHLHQ) anw hlen. W hlen Sie
diese und gehen Sie anschliedend auf "' DWAQTXH®@ | IIQHQ *".

4. Sie m ssen jetzt die zu importierende Datei ausw hlen. Stellen Sie zuerst die Dateitypen
im unteren Bereich des Fensters auf "7H VBDWAHQ  WW' um. Gehen Sie jetzt auf
"C:\ESA\EXP\" und w hlen dort die Datei "& 2 6$2(; 32([ SRUV; ; ; ; WW (XXXXX = Kunden,
Lieferanten,Personal) aus.

5. Word gibt Ihnen jetzt eine Hinweismeldung aus, diese best tigen Sie einfach mit
"+ DXSVBRNXP HOWEHDUEHIWAQ' .

3von4 09.12.2004 18:30



4von4

file:///F:/Softclean/Internet/Newsd etter/Newsd etter%20K W50 _n/newsl ette...

6. Sie befinden sich nun im Dokument und Word blendet jetzt die Seriendruck-
Symbolleiste oben ein.

7. Jetzt dr cken Sie einfach auf die Schaltfl che "6 HUHQGUXFNIH®G HQl« JHQ'
und w hlen den einzuf genden Datensatz aus.

8. Nachdem Sie Ihren Brief gestaltet haben und an den entsprechenden Stellen die
Datens tze eingef gt haben, k nnen Sie den Serienbrief nun ausdrucken, indem Sie
das Symbol "6 HUHQGXFN DQ ' WXFNHU in der Symbolleiste ausw hlen.
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