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CDH-DATA

Gesellschaft fir Datenverarbeitung in Handels-
vertreter- und Handelsmaklerhetriehen mbH

«TELEFAX» Homepage: www.cdh-data.de
Telefon Biiros Nord und Siid

Telefon: 01805 2343282 oder 01805 cdhdata(12 ct./Min.)

Hotline CDH-DATA: 01805 706060

Biiro Nord:

Telefon: 040 4108048
Telefax: 040 458906
E-Mail: nord@cdh-data.de

Biiro Siid — Rohrbach
Telefon: 08442 956737
Telefax: 08442 956739
E-Mail: eiglmeier@cdh-data.de

ANLEITUNG ZUR SERIENBRIEFERSTELLUNG

mit Word 2007

Liebe Kunden,

immer wieder spannend: Die Erstellung eines Serienbriefes oder einer Serienmail. Hier
noch einmal die Zusammenfassung fiir Office 2007.

1. Kunden selektieren ( ggf. mit Gesprachspartnern)
Nach der Selektion flr Serienbriefe/-faxe oder E-Mails in CDH-Winner missen folgende Felder

beachtet werden:

Selektion: ALFES

Mr. Selektionskriterivm

100 Kunden-Mr.

Datenauswahl

[v Kundendaten

Mur Adressdaten

E4 Selektionzausgabe - [O]=]

Wiert Untergrenze von

10000

Wiert Chergrenze bis
3333333 J

Auswahl Serienbriefdaten:

Serienbrieffelder auzwahlen

Felder Datenbasiz = = Ausgewdhlte Felder  Ausge

J | Sortierung

a

Hier muss das
Inhaltsverzeichnis genannt

1. werden, dass Sie flr lhre

3 Daten haben!

3. Wenn nichts weiter verandert
worden ist, finden Sie die Datei
unter
C:\programme\winner\daten\ex
port

Selektierte

Feldaus

Bl

[~ Statistik

[ Freie Auzwahl

Hier anklicken, was = =
Sie haben mdchten!
Falls GP selektiert
worden sind, das I
entspr. Feld
markieren

ubh

Bitte gewvelinachte Selektionzauszgabe durch Eingabe des Kennzeichens oder Doppelklick wahlen

= = Doppelklick: Rickgabe |C-wwvintest

Die Datei heil3t wie der
Selektionsname (und hat als
Extension die Bezeichnung
dbf, die Datei fangt mit einem
Unterstrich / _an)

J unter: [

Ok | Ahhbrechen |
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| Selektion: REUB worn 27.07.1957 |
Ir . Selektionskterium wert Untergrenze von Wert Obergrenze bis M Sortierung M. Sortierkriterium 1 a) (aUCh fur DateIaUSgabe)
200 GP-Matcheo A ZZ J 1. 100 Kundentr.
100 Kunden-Hi. 10000 10020 J 2
| — — Eine sehr schéne Variante gibt es bei
~ Auswahl Serienbrisfdaten: der Anwahl ,,freie Auswahl! Dann
Datenausywahl = DE{Ser:nbne:felde';auswah:tn = ieldausw:h::peu‘:hzmﬂ — kénnen S|e Sehr e|nfach bestlmmen’
I B s muim;éR enkiasis usgesnahite Felder usgev'm% | h D t f d t
[ Mur Adressdaten B : unter: |REUB i welche aten 1ur aie weiltere
e | Bearbeitung in Word, Excel etc
i kosivic | B bereitgestellt werden sollen.
I bk irmeriBater phi Ausgewhies Ferofi_Lagen | (im linken Fenster anklicken
KSTRASSER iglordner fir Serienbriefdatsi H H
[ s CEN. tenominis (Doppelklick), dann kommen die
Sl ] Doppelkick Auswahi> = Doppelick Rickssbe FEB | ausg ewahlten Daten ins rechte
ok | anbrechen Fenster
ubh “Ellrte gewlnschte Selektionsausgabe durch Eingsbe des Kennzeichens oder Doppelklick wahlen || 31.03.2003

N

<Z>ielordner kontrollieren und evtl. bestimmen
( wenn hier keine Eingabe erfolgte ist der Zielordner: C:\programme\winner\daten\export\)

3. Notieren Sie sich nach der Ausgabe den Speicherort und den Namen der Datei

s

Excel starten und die Datei aufrufen (Dateityp: alle Dateien). Die Datei in Excelformat
abspeichern. (Microsoft Excel Arbeitsblatt). Diese Datei kdnnen Sie dann auch fiir den
Versand an Dritte (z.B. vertretene Firmen) verwenden)

5. Den Seriendruck Manager starten Uber:
Sendungen

Es kommt dann folgender Streifen:

B\ H9- 6 FREA-E0 )¢ Serienbriefe_winner_u_Ausgabe an E-Mail oder Drucker.doc [Kampatibilitatsmodus] - Micrasoft Word - =X
=/ Strt  Einfogen  Seteniayout  Verweise | Sendungen | Uberprifen  Ansicht  Adddns ]
1 Umschiage

5 —.
= o
3 Beschriftungen 1= uge

Seriendruck Empfinger Empfangeriiste
starten~  auswahlen -

Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfigen Varschau Ergebnisse Fertig stellen
3‘.‘1-‘-8‘w?‘|‘:‘|-z-|-:‘|‘;-|-=,-|-'-w-sw‘:-- A0 111 | 120 | 130 | | 150 | 016 - |AuEReeE 2y
‘ ey —— . a0 e {ajauci | dl Uatciausyaoe | : I ?
& i iy o i - iy

Klicken Sie auf Seriendruck starten, standardmafig wahlen Sie dann Briefe (wollen Sie die
Briefe mailen, dann entsprechende Auswahl anklicken).

. . . .. " Meue Liste eingeben...
AnschlieRend klicken Sie auf Empfdnger auswahlen & N g
und klicken auf vorhandene Liste verwenden. Vorhandene Liste verwenden..,

&= Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...

TischbeinstraBBe 4 Postbank Hamburg Geschaftsfihrer
22307 Hamburg BLZ 200 100 20 Jens Blicking
Telefon (040) 410 80 48 Konto-Nr. 605 36 203 Amtsgericht Hamburg HRB 30 984

Telefax (040) 45 89 06
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Jetzt kommt dieses Bild: fatensucle susaf) S
Suchenin: [ & Eigene Datenquelien zl @-@3X L E-
Nun wechseln Sie tber das IR e
Navigieren zu dem Speicherort der e
Exceldaten, bzw. zum Ort der D- @
Base-Datei. (den Sie sich notiert pesitop
haben). '
Eigene Datzien
o
Arbeitsplatz
Wichtig: Wahlen Sie unter Dateityp: | remesnzens
Alle Dateien. stename: | =] e e
Dateityp:  [ale Datenquellen (*.odc; *mdb; *.mde; =.accdb; *.accde; =.ols; *.ade; =.adp; *.udj; *.dsr =
Extras |+ srecren |
Dann kann es so i
aussehen: suchenn: 5 @-2 X oG-
Zu\emvel;wendete
. . Dokumente
Jetzt klicken Sie @
(Doppelklick) auf die vl i
. . @,TESF.:SV
gewunschte Datei. ; ah,_resT.ooF
[E] EsT.xt
Eigene Dateien i-T‘_J]_TEST.xst
2] preisiste. txt
=1
L
Arbeitsplatz
<
Netzwerkumgebung
Dateiname: | =] neueQuele..,
Dateityp: -
Extras |' Gffmen |
v
Ej’!. H9-0 & E-50 - Serienbriefe winner_u_Ausgabe an E-Mail oder Drucker.doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word = =i
A e s O senduingen | e L @
I=1 Umschldge By = ) - = - [P Regeln ~ 3 W 41 | & M
| Eeschnﬂingen EZT'J 7&9 &ﬂ) j j j j d'J Ubgereinstimmende Felder festlegen ﬁc{ A Emplfanger suchen Q:L

Seriendruck Empfanger Empfangerliste  Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau Fertig stellen und

starten~ auswahlen~ bearbeiten hervorheben einpeen+ 9] Etiketten aktualisieren Ergebnisse | = Automatische Fehlerdberprifund | zusammenfohren =
Erstellen Seriendruck starten Felder s infagen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
=1 = e

Setzen Sie den Cursor an die Position, an der Sie die Felder

einfligen moéchten, dann kénnen Sie im Auswahlstreifen auf Seriendruckfeld einfligen (gelber
Pfeil) klicken. Danach bekommen Sie dann die im Winner ausgewahlten Felder zum Einfligen
(Statthalter).

Flhren Sie dies solange durch bis Sie alle gewlinschten Felder eingefiigt haben
Wenn Sie eine Vorschau mit Daten haben wollen, klicken Sie einfach auf das

~<<ABC>>"- Feld (roter Pfeil)Jetzt kbnnen Sie den erstellten Brief ausdrucken, versenden oder
in einer Datei noch bearbeiten. Dazu klicken Sie auf

: . - ,_.j Einzelne Dokumente bearbeiten..,
Fertigstellen und zusammenfiihren. (Blauer Pfeil) :
5 Dokumente drucken...
Tipp: Drucken oder mailen Sie nicht alle Dokumente in By | E-Mail-Nachrichten senden...

einem Arbeitsgang, testen Sie erst einmal bei 2-3
Dokumenten, ob alles zu lhrer Zufriedenheit lauft.

Zusatztipp: Mailen Sie sich selbst an, das gibt immer ein gutes ,Testbild*“.

Viel Erfolg
wiinscht lhnen das CDH-DATA Team
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Telefon (040) 410 80 48 Konto-Nr. 605 36 203 Amtsgericht Hamburg HRB 30 984

Telefax (040) 45 89 06
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