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Auswahl der gewiinschten Adressen

Um Adressen aus WinJur in ein anderes Programm (in unserem Fall Microsoft Word) zu exportieren,
bendtigt man das Programm WinJur Search. Dies ist im Lieferumfang von WinJur enthalten. Starten
Sie es mit einem Klick auf den Feldstecher in der Symbolleiste.

Sie kédnnen dem Programm nun verschiedene Parameter eingeben, um lhre Auswahl einzugrenzen,
z.Bsp. wenn Sie heute ein Mailing an alle Klienten, welche mit dem Code "™* X Mas Card" codiert
wurden, herausgeben méchten. Fir weitere Informationen Gber WinJur Search und die méglichen
Parameter verweisen wir auf die Bedienungsanleitung "WinJur Search — professionell".

Bei der ODBC-Version von WinJur (Small Business Edition) missen Sie vor jedem Seriendruck das
Programm MKSER starten, zu diesem Zwecke finden Sie im "Windows Startmeni" oder unter "Start /
Programme / WinJur" ein Icon mit dem Namen "WinJur Adressaufbereitung'".

Datei Bearbelten Ansicht Einfiigen Extras Fenster 2
AT = AT BE s |xlaea plElv s,
Projekt | Adresse |

Ansicht WinJur 2000 - 2003

= & WinlurAG
-] "ProfiLine AG
B ABC AR, Ziiich
i (] BauAG, Ziiich
[# (] Benz Jiirg, Montlingen
(] Beiner Lisa, Ziiiich
-] Betrer Peter, Wil SG

B () Brissel Markus, Marstetten Dorf STO rt Wl nJ ur Seo rch
[ (] Biichel Else, Baden 1
(2] Byland Monique, Ziiich d

P A T A AR B

WinJur 2005 fiir WinJur AG SOL

i Datei Bearbeiten dnsicht Ciine Exbras  Fenster 7

i Ditieu~ (1 Projokt = () adresse = B Timesheet () DocConter 3 Kalonder [ suchen - | Reports [ wedhselnzu~ | fLog~ 7 | 2 nv
i Projekt-Liste 1 x

| CProeke-Liste [ ) adress-tiste |

Sucher | [0 suchen]

a B Prajekte / Klierten / Falle / Dossier A&
(L] ™ Bifoorgarisation |
[ *ProfiLine G
{1 ABC AG. Ziifich
(] Bau B, Ziiich
(] Benzdiirg. Mantingzn .

5 el 2 Start WinJur Search
(1 Bermer Peter, i S5
(L] Brijsel Markus, Marstetten Dorf
i+ 71 Biichel Els=. Baden 1

Ansicht WinJur 2005

|

Exportieren der gewdhlten Adressen

. Suchen Projekte / Logs

Nachdem Sie die gesuchten Adressen
herausgefiltert haben, kénnen Sie diese in
ein fur Microsoft Word lesbares Format
exportieren, um in einem spdteren Schritt
einen Seriendruck auszufihren.

Suchkriterien

| Standaldl Expert ‘Inlelessemkanflikt || Fu\ITthSearch|

dressexport Senenbn & 1. Code - Adresscode st gleich 3
Code - Adresscor CE N
Cade - Besitzer ¥ Mas Card v

Code - OutLock
Code - Per Du
Code - Adresscod—
Code - Besitzer Suche in 01 Adresserport S erienbrief

Code - OutLook. Bedingung 1: 1. Code - Adresscode gleich ™ Mas Card
Code - Per Du

Code - Adresscad
Code - Besitzer

. . . . — Speichi Ligzche
Dricken Sie auf die Schaltflache ) el i s

"EXpOrﬁeren .. .“. [ DOeffnen ] [ Drucken... I [ Exportieren.. 1 Suchen

- Projekte

- Logeintrdge
- hdreszen
ABCAG, Ziirich

Benz Jiirg, Montlingen
Berrer Lisa, Zlrich
Bemer Peter, Wil 5G D |
- Brosel Markus, Marstetten Dorf
. Riirhel Fler Raden

Gehen Sie folgendermassen vor:

[+

%

Bereit.
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Markieren Sie im folgenden Dialogfenster die Option "01 Adressexport Serienbrief - Export
Adresslisten" oder "01 Adressexport Serienbrief - Export fir Seriendruck”. Bitte beachten Sie, dass die
Adressen nur mit dem der Suchkategorie entsprechenden Exportbereich korrekt exportiert werden.

Deaktivieren Sie keinesfalls die gewdhlte Option "Einschrankung gemdss dem aktuellen

Suchergebnis”. Dies wirde dazu fihren, dass die folgenden Schritte auf die gesamte Adressdatenbank
angewendet wirden.

Export - Schritt 1

X

“Welche Informationen wollen Sie exportieren?

ExportBereich Beschreibung

Expart £

071 Adrezzexport Serienbrief  Expart fur Seriendruck,
02 Adrezzen Export Adrezzlisten

05 Projekt Projektattribute

06 Projektverkriipfungen  Export Adresslisten

07 Suchkwiirter Projektattribute

Einschrankung gemass dem aktuellen Suchergebnis

<Zuiick || weiter> | [ Abbrechen | [ Hike

Wahlen Sie die Adressattribute, welche in lhrem Seriendruck vorkommen sollten. Sie kénnen jedoch
auch samtliche Attribute - auch wenn diese nicht bendtigt werden - exportieren.

Wahlen Sie mindestens zwei Felder fir den Export aus, da Word ansonsten bei der
Seriendruckfunktion die Texttrennungszeichen nicht entfernen kann.

Export - Schritt 2

X)

Wwelche Attribute zoll die exportierte Datei enthalten’?

MHame & REN] =
Geszamte Adresse Gezamte Adresze
Briefanrede [allgemein] Briefanrade [allgemein)
Adrezznummer B Adresshumnner B
Adrezzart Adreszart
Anreds Anrede
Titel Titel
Funktion Funktion
Wormame £ Firma 1 formame / Firma 1
Machname / Firma 2 Wachname / Firma 2
Adiessr ¥ Adresze ¥
| = | ¥
<Zuiick || _weiter> | | abbrechen | | Hike
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Definieren Sie die Zeichen fir Feldtrennung und Textbegrenzung. Die Felder sind in diesem Fall die
verschiedenen Adressen.

Sie kénnen die voreingestellten Angaben grundsétzlich Gbernehmen, merken Sie sich jedoch die
gewdhlten Zeichen, da Sie bei der Arbeit mit Word evt. wieder danach gefragt werden.

Um eine Adressliste in Excel zu erstellen, wéhlen Sie als Feldtrennzeichen "TAB" und ersetzen die
Dateierweiterung ".doc" mit ".xIs". Die Datei kann nun korrekt formatiert in Excel bearbeitet werden.

Export - Schritt 3 FE

Welche Trennzeichen zollen angewandt werden?

Feldtrennzeichen

OTeE @

i (O Komma (O Leerzeichen () Anderes l:l

Textbegrenzung:

<Zuiick || weiter> | [ Abbrechen | [ Hike

WinlJur schlégt lhnen als Standard folgenden Speicherpfad vor: "C:\O1 Adressexport Serienbrief
02.12.2004 1447 .doc". Dieser Pfad wird folgendermassen generiert: Speicherort (Laufwerk C),
Exportbereich (01 Adressexport Serienbrief), Datum (02.12.2004) und Uhrzeit (14:47 Uhr).

Wie es lhnen beliebt, kénnen Sie den vorgeschlagenen Namen Gbernehmen oder mit einem
aussagekraftigeren Namen versehen.

Falls Sie die Datei an einem anderen Ort speichern méchten, dricken Sie auf die Schaltflache
"Durchsuchen...".
Export - Schritt 4 g|

Sie haben nun alle notwendigen Angaben getatigt. Bitte wahklen Sie nun die D atei, in welche
exportiert werden zoll:

E=portieren in Dater;

| 07 Adressesport Senenbrief 02.12.2004 1447 doc | [Durchzuchen... |

Die erste Zeile zoll die Feldnamen enthalten
[] DEM Zeichensatz verwenden

[ < Zuriick ” Fertig stellenl [Abbrechen ] [ Hilfe

Copyright by WinJur AG. Alle Rechte vorbehalten. 4/9



Im erweiterten Dialog "Speichern unter" o eherna e Fx

kénnen Sie nun den Dateipfad grafisch Speishem n: [ @ Deslop 5 03 m
anhand der Datei-Hierarchie festlegen. In s |[Begere vatsen
unserem Fall speichern wir die Datei unter - B etz
Zuletzt HNetzwerlﬁngebung
dem Namen "Weihnachtskarten.doc" auf TR e
dem "Desktop". [
Desktop

Eigene D ateien

9

Aibeitsplatz

k4

Diateinanme: |We|hnachtskalten.doc| V| [ Speichemn ]

Netzwerk‘umgeh Drateitvp: | v| [ Abbrechen ]

Exportieren lauft...

Driicken Sie nun auf "Fertig stellen". Sie
kénnen jetzt mitverfolgen, wie die Daten
exportiert werden. Das
Seriendruckdokument ist nun fertig und
lasst sich in Word weiterverwenden.

Dateir  |=4Dokuments und Einstellungen'l.ﬁ.drrinistraturh[)esklu:uph\-\-"eif‘nau:|

Total zu expotierende Eintrage:

o
[l |

Anzahl exportierte Eintrage:

Adressetiketten mit Word

Sie haben jetzt in einem ersten Schritt die Adressen ausgewdhlt, welche Sie fur lhren Seriendruck
benétigen. Im folgenden werden wir lhnen aufzeigen, wie Sie die exportierten Daten fur
Adressetiketten verwenden kénnen.

Starten Sie Microsoft Word.

Wiahlen Sie in der Menileiste "Extras" die Option "Seriendruck...". Der Seriendruck-Manager wird jetzt
gestartet.

il Dokument2 - Microsoft Word |'._| |’E|r5__(|
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format | Extras Tabele Fenster ©
= S [& = % Rechtschreibung und Grammatik...  F7 an - 12 - F XU == - é o &
Wirter zahlen...
L |-2-|-1-|-§-|-1-|-2 RS R R - R Rt NIRRT TR - o e - RIS T "
Onlinezusammenarbeit 3
s Seriendruck. ..

- =1 Umschlzge und Etiketten. ..

Makro 3
Anpassen, ..
i Optionen. ..
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Indem Sie auf die Schaltflache "Erstellen" im Bereich  |EAELESIENEEEN

" 0ol . . .

] HOL.prdOkUmen.T kIICken’ I(Oﬂnen Sle ZWlSChen ?ereiten %ie den Seriendruck. mit Hilfe dieser Liste wor. Beginnen Sie mit
verschiedenen Seriendruckarten auswdéhlen. Bitte Szl

wahlen Sie jetzt die Option "Adressetiketten...".
] Hauptdokument

Setienbriefe, .,

2 Adre

Umnschlage...
Katalog...

3 Daten mit dem Dokument zusammenfihren

Abbrechen

Microsoft Word

“» | Sie kinnen Adressetiketten im akbiven Dokumentfenster Dokumentl oder in einem
‘\-'Q/ neuen Dokumentfenster erstellen,

| aktives Fenster I Meues Haupkdokument ‘

Wenn Sie im folgenden Dialog die Option "Aktives Fenster" wahlen, wird das aktuelle Dokument
Uberschrieben. Dies spielt keine Rolle, wenn Sie Word neu gestartet haben. Wahlen Sie aber
sicherheitshalber die Option "Neues Hauptdokument'.

Seriendruck-Manager

. M M .. . .
Im BereICh 2 DOTenque”e drUCken Sle nun OU{ dle Der nachste Schritt in der Worbereitung des Seriendrucks ist die Auswahl der
Scholﬁ:ldche “Dofen |mporf|eren”. DO Sle d|e Datenguelle. Wahlen Sie "Daten importieren”.

Datenquelle ja bereits mit WinJur Search erstellt

=1 aupkdokumen
haben, wéhlen Sie nun die Option "Datenquelle ] et :

offnen...". Exstellen
Seriendruck: Adressetiketten
Hauptdokument: Dokument1

o Datenquelle
2 i

Daten importieren ™

Datenquelle erstellen

Datenquelle dffnen. ..

3 ik menfihren
Adressbuch verwenden. ..

Steuersatzoptionen. ..

Schliefien
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Wechseln Sie nun in das Verzeichnis, in welchem die vorher aus WinJur exportierten Daten
gespeichert wurden. In unserem Beispiel liegt die Datei auf dem "Desktop".

Markieren Sie die Datei und driicken Sie anschliessend auf die Schaltfléiche "Offnen”.

Datenquelle 6ffnen

Suchen in: |@' Deskiop j & @ b @ = Extras =
- IDEigene Dakeien
é p 'd Arbeitsplatz
‘:gNetzwerkumgebung

Weihnachtskarten.doc

Dateiname: || j M3 Query... | = Offnen |
Dateityp: |.|'-\Ile Waord-Dokumente (*,daoc; *.dat; *j [ Import wéhlen Abbrechen

Da Word bis jetzt noch keine Informationen Uber das Hauptdokument erhielt, missen diese jetzt
definiert werden. Dies bestédtigen Sie im darauf folgenden Dialog.

Microsoft Word

» | Das Hauptdokument muss erst eingerichtet werden, 'Wahlen Sie "Hauptdakument
\-‘f‘/ einrichken”, um Ihr Hauptdokument Fertigzustellen,

Hauptdokument einrichten

Automatisch wird nun das Dialogfenster zur Auswahl der gewinschten Etiketten eingeblendet. Wahlen
Sie den entsprechenden Etikettentyp aus und bestatigen Sie lhre Eingabe mit ,OK”.

Etiketten einrichten

Druckerinformation
™ Nadeldrucker

(% Laser und Ink Jet Schacht:  |Standardschacht ﬂ abbrechen
Details, ..
Etikettenmarke: Zweckform ﬂ MNeues Ekikett, ..

Bestelnummer:
Zweckform 3418 - Ink Jet+Laser ﬁ
—

Etiketteninformation

Zweckform 3420 - Ink Jet+Laser Typ: Ink Jet+Laser

| Zweckform 3421 - Ink Jet+Laser Hihe: 2.5 cm

Zweckform 3422 - Ink Jet+Laser L

ZweckFarm 3423 - Ink Jet+Laser Breite: Fem

Zweckform 3424 - Ink Jet+Laser Seitenformat: A4 (210 = 297 mr)

Zweckform 3425 - Ink Jet+Laser j
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Im darauf folgenden Dialog "Etiketten erstellen"
dricken Sie auf die Schaltfléche "Seriendruckfeld
einfigen". Word zeigt lhnen in einer Liste die zur
Vertigung stehenden Datenfelder. Klicken Sie

auf den Eintrag "Adresse".

Im Feld "Musteretikett" sehen Sie jetzt die

Platzhalter der ausgewdhlten Datenfelder.
Bestatigen Sie lhre Auswahl durch dricken der

Schaltflache "OK".

wWahlen Sie "Seriendruckfeld einfiligen”, um Seriendruckfelder in das
Musteretikett einzufiigen. Sie kinnen Seriendruckfelder und Text i
Musteretikett bearbeiten und formatieren,

Etiketten erstellen

| Seriendruckfeld einflgen ™

Musteretikett: ADC_AdrMr

Briefanrede

SUE_Art
SUE_Anrede
SUB_Titel
SUE_Funktion
SB_Mamel
SUB_Mame?2

DO _Adresse rechen

Frtd 1 andrade

hd

Seriendruck-Manager

Wahlen Sie "Ausfihren”, unn den Seriendruck abzuschlisfen,

1 Hauptdokurment

Erstellen - Bearbeiten =

Das Hauptdokument und die Datenguelle kinnen nun verbunden werden,

Seriendruck: Adressetiketten
Hauptdaokurent: Dakument1

B Datenquelle
2 :

Daten imparkieren ~ ‘ Bearbeiten

Daken: O iweihnachkskart.,

3 Daten mit dem Cokument zusammenfihren

| ausfihren, .. Abfrageoptionen, ..

Ausgewmahlte Cpkionen;
Leerzeilen in Adressen unkerdricken
Seriendruck in neues Dokument umleiten

Schiliefen

Zurick im Seriendruck-Manager driicken
Sie die Schaltfléche "Ausfihren..." im
Bereich "3 Daten mit dem Dokument
zusammenfihren".

Im folgenden Dialog "Seriendruck" kénnen Sie die Optionen die Word vorschlégt generell
Ubernehmen. Dricken Sie auf die Schaltfléche "Zusammenfihren (resp. Verbinden)". Die Datenquelle

wird nun mit dem Hauptdokument verbunden.

Seriendruck

Seriendruck in:

Zu verbindende Datensatze

i gl " Von: |

Beim Yerbinden der Datensatze
{* 2us Leerfeldern resultierende Leerzeilen nicht drucken
" &us Leerfeldern resultierende Leerzeilen drucken

Es wurden keine Abfrageoptionen bestimmt

Zusammenfihren

Abbrechen

Eehlerprifung...

abfrageoptionen, ..
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2B A dressetikettend - Microsoft Word

lhr Dokument ist jefzt fertig und zum Ausdruck bereit. Falls nétig, kénnen Sie noch Anpassungen an
Schriftart und Schriftgrésse vornehmen.

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras

Tabelle

Eenster 2

DERHaS8 R Y B o- OB =@ | -3
24 Standard +Links: 0 ~ Times Mew Roman - 12 =- 1= 1= = &z - A .
[ o
L 1 1 2 [ | 4 S 1 8 RIS [ RGN S B j =R ‘L'IE'lS' B0 IR I P B - c 19 z
]
. gﬂ(}f o Haus-AGY Jirg Benz]
= Brugswiesen-5¢ Mustergasse 349 Alte-Sportplatzstrasse 79
o 5000-Aarauy] zﬂlﬁ-lezelﬂ Z462-M0ntlmgenﬂ
, " 7
= Herrd] Frauf] Herrq]
Markus-Brosel] Else Biichel] Viktor-Germannq
8 Ruberbaumstrasse-89 Kirchstrasse 89 Rossackerstr.-459
: 8562 Mirstetten Dorff] 5400-Badeny 8048 Ziirichy]
N o s} o
B Frauf Herr| Herry|
5 Monicue-Byland] Peter-Bernery Ivo-Coricy
- Bleichestrasse- 2591 Hubstrasse-1039 Flawilerstrasse-579
T 6340-Baart] 9500- Wil- SGY| 9532-Rickenbach-b.- Willq =]
; o o o ;
= afe] n|
Zeichnen = [ AgtoFormen= . e [ O 4l <& 3 =E=gka.
Seite 1 Ab 1 11 Bei 10.2cm Ze 15 50 1 W
Haben Sie weitere Fragen? Wir stehen lhnen gerne zur Verfigung.
WinJur AG / 8952 Schlieren / Telefon 044 732 14 00 / support@winjur.ch / www.winjur.ch
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