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Seriendruck
mit Word XP / 2003

Benutzer Manual




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'".
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i [Heu~ CProjekt - [l adresse~ [ Timesheet FR DocCenter Y- Kalender

[ 5uchen - | i eports [ wechseinzu~ | Lo~ 7 | &5 1y
i Projekt-Liste 3 x

| 7 Projek-Liste | =l adress-Liste |

Sucher | (2 Suchen]

= [ Projekte / Kiierten / Falle / Dossier &
(07 * Biioorganisation u
(1 *ProfiLine 4G
{1 ABC AB. Ziiich
(1 Bau A6, Ziiich
(2 Benz Jiirg, Montingen .
3 S L. 2t Start WinJur Search
L1 Bemer Peter. Wil SG
/1 Briisel Markus, Marstetten Darf
(1 Bilichel Else. Baden 1

Ansicht WinJur 2005

[

Exportieren der gewdhlten Adressen

Nachdem Sie die gesuchten Adressen a.ssuchan Rrpigkia flogs

herausgefiltert haben, kénnen Sie diese in 5“°"“”‘e"El"E | : ‘
. . . Standard | Expert | |nt lonflikt || Full Text S h
ein fur Microsoft Word lesbares Format = T ——

9 01 Adressexpart Serienbn & 1. Code - Adresscode ist dleich v
exportieren, um in einem spdteren Schritt L o pe
einen Seriendruck auszufihren. [ Do Dultack

2. Code - Adresscod—

: 2. Code - Besitzer Suche in 01 Adresserport Serisnbrief

Gehen S|e fol endermossen vor: 2. Code - OutLook Bedingung 1: 1. Code - Adiesscode gleich = Mas Card
g : . 2. Code-PerDu

3 Code - Adesscod:

-+ 3. Code - Besitzer v - -
Dricken Sie auf die Schaltfléche < ul o) e
n H n
EXpOrheren cee o [ Deffren ] [ Drucken... ] [ Exportieren...

)
=3
=l
=
T
| >

- Logeintrdge

- Adressen
-~ ABL ARG, Zirich
- Benz.Jurg, Montlingen
- Bemer Lisa, Ziirich
- Bemer Peter, Wil 5G _
- Brosel Markus, Marstetten Dorf
-~ Riirhel Flee Baden

3

Eereit,
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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 "Einschréinkung geméss dem aktuellen

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

Export - Schritt 1

X

WWelche Informationen waollen Sie exportiersn?

ExportBereich Bezchreibung

01 Adre: 01 ienbrief |Export £ 1

01 Adreszexport Serienbrief  Ewxport fur Serendruck
02 Adrezzen E=port Adresglisten

05 Projekt Projektattribute

0B Projektwerknupfungen  Export Adresglisten

07 Suchwiorter Projektattribute

Einschrankung gemass dem aktuellen Suchergebnis

<Zuiick || _weiter> | | Abbrechen | [ Hike

Wahlen Sie die Adressattribute, welche in lhrem Seriendruck vorkommen sollten. Sie kénnen jedoch
auch s@mitliche Attribute - auch wenn diese nicht bendétigt 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

welche Attibute zoll die exportierte D atei enthalten’?

Mame 2 MHame 2
Gesamte Adresse Geszamte Adresze

Briefanrede (allgemein] Briefanrede [allgemein)
Adressnummer B Adresznummmer B
Adressart Adrezzart

Anrede Anrede

Titel Titel

Funktion Funktion

Yormame £ Firma 1 Worname / Firma 1

Machname / Firma 2 Machname / Firma 2
Adresse b/ Adiessr b/
< | & <, =

<Zuiick || weiter> | | abbrechen | [ Hire
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Definieren Sie die Zeichen fur Feldtrennung und Textbegrenzung. Die Felder sind in diesem Fall die
verschiedenen Adressen.

Sie kénnen die voreingestellten Angaben grundsatzlich 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, wédhlen Sie als Feldtrennzeichen "TAB" und ersetzen die
Dateierweiterung ".doc" mit ".xIs". Die Datei kann nun korrekt formatiert in Excel bearbeitet werden.

Export - Schritt 3 P§|

Welche Trennzeichen sollen angewandt werden?

Feldtrennzeichen

O TAR

r1 (O Komma () Leerzeichen () d&nderes I:I

Testbegrenzung:

<Zuiick || _weiter> | | Abbrechen | [ Hie

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 5_7|

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
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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

Aibeitsplatz
¥

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

Netzwerk‘umgeh Drateitvp: | v| [ Abbrechen ]

Exportieren lauft...

Dricken 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:

- Abbrechen |

Adressetiketten mit Word

Sie haben jetzt in einem ersten Schritt die

Ad ressen GUSgeWOhH, We|Che Sle fUI’ |hren Datei  Bearbeiten I%nsic:lt Elinftlgen Format ;Etras Tabele Fenster 2
. vy St = Mormal W [
Seriendruck benétigen. Im folgenden werden D=Eay o [
A Ih f . . S d rf rf 4 Standard ﬁ eblayvout - 12 - F K 0o E
WIr nen au Ze|gen, wie e e eXpO lerren Seitenlayout
L (I CZ ool d L B B F g
Daten fir Adressetiketten verwenden kénnen. Giederung
Aufgabenbereich
. . ™ Symbolleisten 3 |E| Standard
Starten Sie Microsoft Word. . - o
. m Dokurmentstrukbur Aufgabenbereich
Wahlen Sie in der Menuleiste "Ansicht" die D) Kopf- und Fueeie AutoText
Option "Symbolleisten" und markieren Sie die ; 5 Datenbank
. . . . - i Markyy F I
Option ,Seriendruck”. Die Seriendruck - e o
. . _ [El wanzer Bildschirm Frames
Symbolleise wird nun erstellt. . 200 e —
B Grafik.
- Seriendruck
o Steuerelement-Toolbox
- Tabellen und R.ahmen
z Uberarbeiten
" Visual Basic
z Web
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Wahlen Sie auf der
Symbolleiste
,Hauptdokument Setup”.

Hauptdokumentiyp E|[g|

Dakumenttyp:
" Briefe
" E-Mail-Machrichten
~
" Umschlag

" Yerzeichnis
" Mormales ‘Word Dokument

Ik | abbrechen

2l Dokument1, - Microsoft Word

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Tabelle  Fenster 7
heEasn &RV ® < CHOE
4 Standard - Times Mew Roman - 1z - F KU E =EE=E=E-ZiZEE H-£-
:
I'Hauptdokument—Setup"5"‘1‘"2"‘3"'4'"5"'6"'7"‘ g TR

@
o
=
m

Linksstehendes Fenster wird gedffnet und Sie kénnen hier den Punkt
Etiketten wahlen und mit ,OK” weiterfahren.

Automatisch wird nun das Dialogfenster zur Auswahl der gewiinschten Etiketten eingeblendet. Wéhlen
Sie den entsprechenden Etikettentyp aus und bestatigen Sie lhre Eingabe mit "OK".

Etiketten einrichten

Bestellnummer:

Druckerinfarmationen
" MNadeldrucker

{+ Laser und Ink Jet  Schacht:  [Manuelle Papierzufubr ﬂ
Etikettinformationen

Etikettenmarke:

|Zweckfu:urm ﬂ

Etiketteninformationen

Dekails. ..

Zweckform 3416 - Ink Jet+Lz «

Zweckform 3417 - Ink Jeb+Ls__ Typ: Ink Jet+Laser
Zweckform 34158 - Ink Jet+Lz Hiihe: 3.5 cm

Zweckform 3420 - Ink Jet+L: -

Zweckform 3421 - Ink Jet+Lz EliEli) ¢ an

Zweckform 3422 - Ink Jet+Le Seitenformat: A4 (210 x 257 mm)
Zweckform 3423 - Ink Jet+Leﬂ

Meues Ekikett, ., | | Ik | abbrechen
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Wahlen Sie nun in der Symbolleiste ,Datenquelle dffnen”.

2§ Dokument] - Microsoft Word

Datei EBearbeiten Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Tabele Fenster 7

Dedsyg &RV B o- QOB =8 B[] -3,
4 Standard + Links: 0 ~ Times Mew Roman v 12 - F K U % =~ == A
= Bedingungsfeld einfigen = # .

o IR I NI IRt R A IR ER RS SR

=3 - T T I RIS U N
Datenqguelle &ffnen =

[

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”.

Datenguelle auswihlen
Suchen in: |@' Deskkop j & - @ o i ~ Exfras =

El Eigene Dakeien

;&Q I d arbeitsplatz

‘:g Metzwerkumgebung
.O.a.}

Eigene Dakeien

Favariten

=

5] £ : . -
W Dateiname: | j Meue Quelle. .. | Offren |

NBtZL:;'Brk ]
- Dateityp: |.C\IIe Datenquellen (*,odc;* mdb; *.mdej abbrechen

Wahlen Sie jetzt ,Seriendruckfelder einfigen” in der Symbolleiste aus.

il Dokument] - Microsoft Word

Datei  Eearbeiten  Ansicht Einfilgen  Format Extras Tabele Fenster 2

s &R Y B - QEOD =8 ®[1]uw -3,

4 Standard + Links: 0 ~ Times Mew Roman - 12 - F K O = g = i g

= B D Bedingunasfeld einfiigen = ra ] N T P H By Ty % 0y .
IR IR =R AT

L] "gl"'2'Seriendruckfelderewnftlgen B R L L L UL L
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Word zeigt lhnen in einer Liste die zur Verfugung stehenden  [E3SS IRt HRES TS 2|
Datenfelder. Klicken Sie auf den Eintrag "Adresse". —
Bestatigen Sie lhre Auswahl mit dem Button ,Einfigen”.

Einfiigen:
" Adressfelder {* Datenbankfelder

Felder:

1=
Briefanrede
ADC_Adrhr
SUE_Ark
SUB_Anrede
SUE_Titel
SUE_Funkkion
SUB_Mamel
SUE_Mame2
DOM_Adresse
DOM_LandCode
DOM_PLZ

DM _Crk —
DO _TelFax

SUE_Motizen

SUE_Eriefanrede

AMP_Anrede

AMP_Tikel d
Feldetauswéhlen...| Einfiigen | Abbrechen |

Damit die Formatierung und die Auswahl auf allen Etiketten gleich ist, missen Sie die Einstellungen
auf die anderen Etiketten Gbertragen.
Dies fuhren Sie mit dem Button ,Etiketten Gbertragen” in der Symbolleiste aus.

28| Dokumentd - Microsoft Word

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Enfiigen  Format  Extras Tabele Fenster 7

DEHan &L Y B o LHOB =@ a[]uww -3,

ﬂ Standard + Links: 0 = Times Mew Roman - 12 - F K O E = t=. i=:

(=4 |§1 D El  Bedingungsfeld einfigen = | %7 [ E?j M 4 1 [ e ED B @M .
I 1

=
L -|§-1 Lz RN S B E e ebeagen| 1 1 R I3 a5

Um die Daten mit den Etiketten zu verbinden, wéhlen Sie nun in der Symbolleiste den Button
LSeriendruck in neues Dokument”.

28| Dokumentd - Microsoft Word

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Enfiigen  Format  Extras Tabele Fenster 7
(@] B[ e - @),

hedasn LY B - @O

4 Standard + Links: O » Times New Roman - 12 - F K O = ===+ i= ¢ El - ﬁv A~
(=4 |§1 D El  Bedingungsfeld einfigen = | %7 [ E?j LI L I [ e 95 @M .
L -|§-1-|-2- R I I I O S RIS R IR T

1z e : = 1
Seriendruck in neues Dokument
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Sie erhalten jetzt automatisch nebenstehendes Fenster, das Sie mit ,OK” bestétigen missen.

Seriendruck in Neues Dok... E'E'

Datensatzauswahl

" Aktueller Datensatz

T Yo
| K | abbrechen |

Eis: li

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

2l A dressetikettend - Microsoft Word

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Tabelle Eenster 2 - X
DeEew Sy B - OB =@ M| -8,
2} Standsrd +Links: 0 ~ Times Mew Roman - 12 - F KU _ == [=- =i =
[
L B i 14 S0k o 13 9.1 10 S19 =
&
. gﬂ(}r o Haus-AGY| Jirg:Benzy|
. Brugswiesen-5] Mustergasse- 349 Alte-Sportplatzstrasse 79
'7 5000- Aarau] 2816-H1r2elﬂ Z462-M0ntlmgenﬂ
N o] =
: Herr!| Frauf] Herrq]
- Markus-Brosely Else-Blchelq Viktor Germannd
. Ruberbaumstrasse- 8 Kirchstrasse 89 Rossackerstr.-459
T 8562-Mirstetten- Dot 5400-Baden 8048 Ziirichy
N o o] =1
B Frau Herr| Herry|
= MonicuerByland] Peter-Bernery| Ivo-Coricy
Bleichestrasse 2599 Hubstrasse-1039 Flawilerstrasse 579
T 6340-Baar| 9500- Wil SGY| 9532-Rickenbach-b.- Willq =l
N o] o] o ;
z- HEIERD |
Zeichnen = [ AutoFormen- . “w [ ] O 4 7 3 . F-A-==
Seite 1 Ab 1 11 Bei 10.2cm Ze 15 Sp | 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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