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Woche 50 /  2004 

('9�6\VWHPH�$OOPHQGLQJHU

07.12.2004 

6HULHQEULHIH�PLW�6RIW&OHDQŠ�HUVWHOOHQ

  Gerade jetzt  in der Weihnachtszeit  verschicken viele Firm en an I hre Kunden, Mitarbeiter oder Lieferanten
  Weihnachtsgrüße. Dam it  Sie diese bequem  per Ser ienbr ief versenden können, beschreiben wir  I hnen 
  j etzt  die Ser ienbr ieferstellung m it  SoftClean® -Stam m daten. Sie können einen Serienbr ief an Kunden,
  Personal oder Lieferanten erstellen.

� �6 WDP P GDWHQ�DXV�6 RI W&OHDQ�I • U�GHQ�6 HULHQGUXFN�H[ SRUWLHUHQ�

  1. Starten Sie SoftClean und öffnen Sie im  Menüpunkt  � 6WDP P GDWHQ�  je nach Wunsch � . XQGHQ�
� � �3HUVRQDO�RGHU�/ LHIHUDQWHQ� . 
   
  2. Nachdem  sich das Form ular geöffnet  hat , drücken Sie die ") � " -Taste auf I hrer Tastatur.

  3. Sie sehen jetzt  ein neues Fenster, was I hnen er laubt  best im m te Filter  zu setzen. So können
  Sie zum  Beispiel nach Kundentyp oder Branche filtern. Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit
  beim  Kundentyp "Kunde" nach Rechnungsdatum  oder Um satz zu unterscheiden. Um  die Liste
  anzeigen zu lassen wählen Sie unten die Schalt fläche " . XQGHQGDWHQ�DQ] HLJHQ". 

  

  4. Nachdem  Sie alle Eingaben vorgenom m en haben, wählen Sie die Schalt fläche " . XQGHQGDWHQ
��H[ SRUWLHUHQ". Wenn der Export  abgeschlossen ist ,  erhalten Sie noch eine Hinweism eldung. 

  

  5. Starten Sie jetzt  Microsoft  Word.

� �6 HULHQGUXFNI XQNWLRQ�LQ�0 LFURVRI W�: RUG�� � � � � ; 3 � � � � � �

  1. Gehen Sie im  Menüpunkt  " ( [ WUDV" -  "%ULHIH�XQG�6HQGXQJHQ" auf "6HULHQGUXFN�
� �6 \ P EROOHLVWH�HLQEOHQGHQ". Es erscheint  jetzt  eine weitere Sym bolleiste. 
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  2. W� hlen Sie das ] Z HLWH�6 \ P ERO (Datenquelle � ffnen)  in der Sym bolleiste.

  3. Nun werden Sie aufgefordert , die Datenquelle anzugeben, w� hlen Sie jetzt  die
  "&� ?( 6$?( ; 3?( [ SRUW; ; ; ; ; �W[ W" (XXXXX =  Kunden,Lieferanten,Personal)  aus und
  best � t igen Sie m it  der Schalt fl� che "g IIQHQ".

  

  4. 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 VHFKVWH�6 \ P ERO 
  (Ser iendruckfelder einf� gen) .

   

  5. Jetzt  k� nnen Sie die gew� nschten Datenfelder einf� gen, klicken Sie dazu jeweils
  auf das Feld und anschließend auf die Schalt fl� che "( LQI• JHQ".

    

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

  

� �6 HULHQGUXFNI XQNWLRQ�LQ�0 LFURVRI W�: RUG�� � �  

  1. Gehen Sie im  Men� punkt  " ( [ WUDV" auf "6HULHQGUXFN� � � " . Es � ffnet  sich anschließend
  der Ser iendruck-Manager.
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  2. W� hlen Sie jetzt  die Schalt fl� che "( UVWHOOHQ" und anschlieûend im  Men�  "6HULHQEULHIH� � � " .

  3. Nun k� nnen Sie die zweite Schalt fl� che ( ' DWHQ�LP SRUWLHUHQ)  anw� hlen. W� hlen Sie
  diese und gehen Sie anschlieûend auf " ' DWHQTXHOOH�| IIQHQ� � � " .

  

  4. Sie m � ssen jetzt  die zu im port ierende Datei ausw� hlen. Stellen Sie zuerst  die Dateit ypen
  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.

  

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



file:///F:/Softclean/Internet/Newsletter/Newsletter%20KW50_n/newslette...

4 von 4 09.12.2004 18:30

  

  6. Sie befinden sich nun im  Dokum ent  und Word blendet  jetzt  die Ser iendruck-
  Sym bolleiste oben ein.

  

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

      

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

   

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


