C DH-DATA
{I Gesellschaft fiir Datenverarbeitung in Handels-

‘c D vertreter- und Handelsmaklerbetrieben mbH

Biro Nord

Telefon: 040/ 410 80 48

Telefax: 040/ 45 89 06

Hotline: 01805/70 60 60

(Die Hotline ist werktags zwischen 08.30 und 16.30 fur Sie erreichbar)
E-Mail: nord@cdh-data.de

Serienetikett mit Word 2003 und CDH-Winner

Zunachst erstellen Sie bitte im CDH-Winner wie gewohnt eine Kundenselektion,
dabei bitte darauf achten, dass z.B. Gesprachspartner selektiert sein missen, um
spater an die Serienbriefdatei Ubergeben werden zu kdnnen.

Nach Auswahl der Selektionsausgabe S Serienbriefdatei und Klick auf ,,OK* wird das
Selektionsausgabemeni angezeigt. Nach Auswahl der Kundendaten (und ggf.
Gesprachspartnerdaten) und Anklicken von ,,Freie Auswahl*“ kénnen Sie im Bereich
»~Felder Datenbasis” durch Doppelklick z.B. KNUMMER wéahlen, welche Datenfelder an
die Serienbriefdatei Ubergeben werden sollen.

Selektionsausgabe
Selektion: ETIKETT vomn 17.12.2004
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Wenn Sie nach der Auswahl aller benétigten Datenfelder auf die Schaltflache ,,OK*
klicken, erscheint folgende Meldung:
Serienbriefausgabe E|

Die gewahlten Daten wurden in
! ETIKETT

bereitgestellte.

TischbeinstralRe 4 Bayerische Vereinsbank Postbank Hamburg Geschaftsfuhrer
22307 Hamburg AG BLZ 200 100 20 Jens Bucking
Telefon (040) 410 80 48 BLZ 700 202 70 Konto-Nr. 605 36 203 Amtsgericht Hamburg HRB 30 984

Telefax (040) 45 89 06 Konto-Nr.: 27 22 852



Der eingeblendete Name (hier ETIKETT) entspricht dem Namen, den Sie vorab der
Selektion gegeben haben). Bis Version 1.0.111 wird die Datei mit dem Namen
>Selektionsname<.dbf im Verzeichnis ...\Winner\Daten gespeichert, ab Version
1.0.112 im Verzeichnis \Daten\Export des CDH-Winner.

Sie konnen den CDH-Winner nun beenden (bitte beenden Sie auf jeden Fall die
Selektionsausgabe).

Nun starten Sie bitte Word, klicken dann auf ,[Extras* und prifen dann in diesem
Menu, ob vor ,,Seriendruck-Symbolleiste einblenden* ein Hakchen ist. Ist dies nicht
der Fall, so fugen Sie es bitte durch Klick auf ,,Seriendruck-Symbolleiste einblenden*
ein.

Es wird unter den standardméafig angezeigten Symbolleisten eine Symbolleiste
eingeblendet, deren erstes Symbol ,,Hauptdokument-Setup” heil3t. Wenn Sie hierauf
klicken, erhalten Sie ein Auswahlmenu fur den Dokumenttyp, den Sie erstellen
wollen. Bitte wahlen Sie , Etiketten“ und bestéatigen Sie diese Auswahl durch Klick
auf die Schaltflache ,,OK*.

Etiketten einrichten

Druckerinformation
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Bitte wahlen Sie den Etikettenherstellemtellnummer und klicken ggf. die
korrekten Druckerinformationen (ganz oben links in diesem Fenster) an. Bestatigen
Sie lhre Eingabe mit Klick auf die Schaltflache ,,OK*. Es wird nun das augewahlte
Formular fur Etiketten angezeigt, ab dem zweiten Feld lautet der Eintrag «Nachster
Datensatz».

Klicken Sie nun auf das zweite Symbol in der Symbolleiste Seriendruck ,,Datenquelle
offnen” Sie bekommen folgendes (bzw. ein &hnliches) Fenster angezeigt:
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Datenguelle affnen @E

Suchen in: |"_i Eigene Dateien j & @ > ﬁ - Extras -
~ 5Eigene Bilder

\_JEigene eBooks
ﬁEigene Musik.
\_1Meine empfangenen Dateien

- Iy eBiooks

| Teledat 150 Data Server

Mailtest. dbF

Dateiname: | l j M3 Query... | & Offren |
Dateityp:  [dBase Fles (*.db) l '#'—Imm wahlen  abbrechen |

Bitte klicken Sie zunachst den Pfeil rechts neben dem Dateityp an und wahlen Sie
»dBase Files (*.dbf)* aus. Dann kdnnen Sie sich wie z.B. im Explorer oder beim
Offnen einer Datei in Word zuim Verzeichnis \Daten bzw. Daten\Export des CDH-
Winner ,,durchhangeln“ (mit diesem Symbol gelangen Sie jeweils eine Ebene hoher).

In diesem Verzeichnis wéahlen Sie dann bitte die Datei aus (>Selektionsname<.dbf)
und importieren sie entweder durch Doppelklick auf die Datei und nach 1 x Klick auf
die Datei ein Klick auf die Schalftlache 6ffnen.

Nun kénnen vier weitere Symbole in der Seriendruck-Symbolleiste bedient werden:
Von links nach rechts: ,,Seriendruckempfanger* ,,Adressblock einfugen” ,,Grul3zeile
einfigen“ und ,,Seriendruckfelder einfiugen®. Bitte klicken Sie auf das Symbol
»Seriendruckfelder einfigen®. Es wird das Fenster Seriendruckfeld einfligen gedffnet,
in dem alle Datenbankfelder (die Sie zuvor im CDH-Winner an die Serienbriefdatei
ubergeben haben) angezeigt.

Durch Klick auf ein Seriendruckfeld, z.B. KNAME1 und Klick auf die Schaltflache
»~Einfiugen* wird das Seriendruckfeld dort in das auf dem Bildschirm angezeigte
Etikettenformular eingefugt an die Stelle, an der der Cursor steht. Sind alle
gewilnschten Seriendruckfelder eingefligt, beenden Sie den Vorgang bitte mit Klick
auf die Schaltflache ,,SchlieRen“ im Fenster ,Seriendruckfeld einfligen*“.

Sie kbnnen nun die Seriendruckfelder im ersten Etikett des Etikettenformulars mit
der Maus markieren, auf die markierte Flache mit der rechten Maustaste klicken und
durch Anwahl von ,,Zeichen* die Schriftart und SchriftgroRe formatieren. Sollten Sie
zuvor eine Leerzeile oder einen Leerschritt vergessen haben, kann dieser wie bei
normaler Textverarbeitung noch eingefuigt werden. Dabei ist bitte zu beachten, dass
ein komplettes Seriendruckfeld aus folgenden Bestandteilen besteht: «kKNAME1».

Ist die Formatierung abgeschlossen sind in der Seriendruck-Symbolleiste nun
folgende weitere Symbole aktiv:

Von links nach rechts: ,Bedingungsfeld einfigen®, ,,Seriendruck-Vorschau“,
~Seriendruckfelder hervorheben®, ,Ubereinstimmende Felder festlegen, ,Etiketten
ubertragen®, ,erster Datensatz”, ,vorheriger Datensatz“, ,,Gehe zu Datensatz”,
»,hachster Datensatz“, ,Letzter Datensatz", ,Eintrag suchen®, ,Fehlerprifung®,
»3eriendruck in neues Dokument”, ,,Seriendruck an Drucker”, ,,Seriendruck in E-Mail
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Bitte klicken Sie auf das Symbol ,Etiketten (jbertragen®, die Seriendruckfelder
werden vom ersten Etikett des Etikettenformulars in die weiteren Etiketten
Ubertragen.

Klicken Sie danach bitte auf das Symbol ,,Fehlerprifung” und dann im Fenster
»~Fehlerbehandlung“ vor den Punkt ,,Das Zusammenfihren simulieren und Fehler im
neuen Dokument aufzeichnen®, danach auf die Schaltflache ,,OK*.

Die Etiketten werden nun in einem Dokument auf dem Bildschirm angezeigt, das Sie
— wenn alles IThren Winschen entspricht — tber ,,Datei* und ,,Drucken* oder das
Druckersymbol von Word ausdrucken kdénnen.

Fertig!

Mit freundlichen GriRRen
CDH Data GmbH

i.A. Katrin Zimmer

Hamburg, 18.12.2004
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