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Seriendruck mit der Codex-Software

Erstellen der Seriendruck-Datei in Windach

Sie kdnnen aus der Adressverwaltung von Windach eine sogenannte Seriendruck-Datei erstellen, mit der Sie im
Word entweder mit Hilfe unseres Codex Word-Macros oder mit dem Word Seriendruck-Assistent bequem einen
Seriendruck starten kénnen. Hierzu finden Sie in der Adressverwaltung im Meni Bearbeiten den Menipunkt
,Serienbrief Daten zusammenstellen”:

&% WinDach / Eickhoff [£ verwaltu den

Bearbeiten]Ansicht Suchen Programm

Speichern F9
aktuellen Kunden I6schen F7
selektives Loschen

Kunden kopieren F3
Ubernehmen zu anderer Adressgruppe

Bilder neu zuordnen

Kundenliste drucken F8
Kundenliste drucken selektiv
Kundenetiketten drucken

Datenbank vorbesetzen L4
Kunden in Zwischenablage kopieren

Adressen an Outlook ibergeben
Adressen aus Outlook Ubernehmen
Serienbrief Daten zusammenstellen

Sie werden nun aufgefordert, die gewiinschten Adressen zu selektieren. Wenn Sie keine Selektion eingeben, werden
alle Adressen, die Sie in Windach erfasst haben in die Seriendruck-Datei tibernommen.

&5 0

[+ Kunden [ Lieferanten [ Architekten [ Interessenten [ sonst Adressen

Selektionsbedingungen
an: bis:

Kundennumrmer: J J

1. Mamenszeile:

¢ MNamenszeile:

3. Mamenszeile:

4. MNamenszeile:

Mationalkennzeichen:

Ort: | |

Postleitzahl:

Teleton: | |
|

Branche:

Anzahl der Baustellen: 1] 1]

Motizen: |

Uhernahmen Abbrechen
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Nach der Selektion der Adressen, kdnnen Sie auch noch eine Sortierung angeben:

b Sortierung der Liste | X |

(® Kundennurmrmer

(1. Mamenszeile

2. MNamenszeile

() 3. Mamenszeile

(' 4. Mamenszeile

() Postleitzahl

(' Mationalkennzeichen
O Ont

(C) Branche

() Anzahl der Baustellen

Speichern Abbrechen

“

Sobald die Seriendruck-Datei erstellt wurde, erhalten Sie eine Meldung, in welchem Verzeichnis sich die Datei
befindet. Bitte merken Sie sich diesen Pfad, da Sie ihn spater in Word bendtigen.

Serienbrief Daten zusammenstellen XS

Ihre Serienbrief Daten wurden erfolgreich erstellt

Die Datei finden Sie in folgendem Verzeichnis unter folgendem Namen:
Ch\Codex\Programme\Windach\DATEN\SerienbriefDaten.txt

oK

Nach Erstellen der Seriendruck-Datei miissen Sie Ihren Serienbrief erstellen.
Verschiedene Moglichkeiten kénnen genutzt werden:

1. Sie haben unser Codex Word-Macro / Codex AddIn, so kénnen Sie den Serienbrief mit S.3 bis 5
entsprechenden Textfelder hierliber erstellen, anschlieRend die Seriendruckdatei einlesen und
den Brief ausdrucken.

2. Sie haben unser Codex Word-Macro / Codex AddIn nicht, dann mussen Sie zundchst die S. 6 bis 8
Seriendruckdatei einlesen, anschlieRend die Textfelder hinzufligen und abschieRend lhren
Brief erstellen und ausdrucken.

3. Alternativ starten Sie den Word-Assistenten und gehen Schritt fiir Schritt die Anweisungen
durch, welche Ihnen die Microsoft-Software zur Verfligung stellt.



1. Serienbrief erstellen mit Codex Word-Macro / Codex AddIn
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Erstellen Sie in Word mit Hilfe des Codex Word-Macro / Codex AddIn Ihren Brief. Fligen Sie die Datenfelder ein, mit
denen Sie den Seriendruck steuern kdnnen. Mit Hilfe der Datenfelder bestimmen Sie, welche Daten des Kunden
gedruckt werden sollen. Um die Adresse eines Kunden fir den Seriendruck einzufiigen, wahlen Sie im Men ,, Add-
Ins“ unter ,Codex-Windach” den Mentlpunkt ,Felder fiir Seriendruck einfligen”:

Word Macro

Codex AddIns

OEREEIE
Start  Einfigen  Setenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht | Add-ns
Codex-Windach~| =3 A @ & % 0 & & &
£ Adresse einfigen
A Adresse aktualisieren
hinterlegtes Bild auswahlen
[ 4 ausgewahltes Bild bearbeiten

BE Y 1 o -
S Felder fur Seriendruck einfiigen

Sonstige Datenfelder einfiigen

= ]
By speichern in Windach-Tatigkeiten
&  Firma auswahlen

E

?  Information Macro

BH S0 -

[IN[ZR  START

= B

Adresse  Adresse

einfiigen - aktualisieren - einfiigen ~ einfiigen = speichern - auswahlen

LIE

A -4 -8 -5

Seriendruck.docx [Kompatibilitatsmodus] - Word

EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN ~ UBERPRUFEN ~ ANSICHT | ADD-INS

g (= EH & O

Bild Felder Dokument Firma Konfiguration Info

Oder klicken Sie auf den entsprechenden Button in der Codex-Symbolleiste:

Word Macro Codex AddIns
COdex - WlndECh M :.\m-l-- Adresse I:I\TI IIE\-EEI H nnl?:n-n 9

einfiigen * aktualisieren =

higen - einfgen =

Sie erhalten eine Auflistung aller moglichen Datenfelder, die Sie in ein Word-Dokument einfligen kénnen. Um eine
komplette Adresse einzufiigen, wahlen Sie z.B. nacheinander die Felder ,Anrede”, ,Namenszeile 1“, ,Namenszeile

2%, ,StraRe”, ,PLZ" und , Ort“.

Word Macro

Codex AddIns

Seriendruckfelder einfiig... P

Anrede fa
Namenszeie 1
Namenszeie 2
Namenszeie 3
Namenszeile 4

StraBe

PLZ

Ort

Telefon

Telefon 2

Mobiltelefon j

Einfligen

Zuriick |

CodexWordAddin
. Seriendruck-Datenfelder einfiigen

mit Zeilenumbruch

Ausw, Datenfeld il

Anrede
Namenszeile 1
Namenszeile 2
Namenszeile 3
Namenszeile 4
Strabe

PLZ

ort

Telefon
Telefon 2
Mobiltelefon
Mobiltelefon 2

Fax

goooooooooooo:on

-

ST

Achten Sie auf Leerzeichen und Zeilenumbriiche, sodass die Formatierung lhrer Adresse passt:

[2 11 g fooox 3 4 -1
=
«AdressAnrede»
«Namel»
«Name2»
«StraBe»

«PLZ»«Ort»
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Das Word-Dokument ist fir den Seriendruck vorbereitet. Nun kénnen Sie die Seriendruck-Datei ins Word einspielen,
wahlen Sie im Men ,Sendungen” den Punkt ,Seriendruck starten”:

) 2 T —

Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins

L ® 8 B B &8

Umschlage Etiketten | |Seriendruck| Empfanger Emg
‘_itgiten v |auswahlen ~

Erstellen 2| priefe '

E-Mail-Nachrichten

Umschlage...
Etiketten...

Verzeichnis

Normales Word-Dokument

IE 0D o D

Seriendruck-Assistent mit Schritt-fir-Schritt-Anweisungen...
_

Dort wahlen Sie Ihr gewilinschtes Dokument aus. Das ausgewahlte Dokument wird lhnen wie oben auf der Abbildung
an dem Beispiel ,,Briefe” markiert angezeigt.

Nun mussen Sie die Seriendruck-Datei, die Sie in Windach erstellt haben, noch einlesen. Klicken Sie hierzu auf den
Button ,, Empfanger auswahlen” und wahlen ,Vorhandene Liste verwenden...”:

4o o T A

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins

Umschlage Etiketten = Seriendruck| Empfanger

starten ~ |auswahlen ~|
83 Aus Outlook-Kontakten auswahlen...

[ .

Erstellen S @  Neue Liste eingeben..

Vorhandene Liste verwenden...

In diesem Dialog wahlen Sie das Verzeichnis, in das lhre Seriendruck-Datei abgelegt wurde und 6ffnen Sie die Datei
,SerienbriefDaten.txt”.

Meue Quelle...

Jateiname: SerienbriefDaten.txt v lAIIe Datenquellen (*.odc*.m V]

Tools ~ l Offnen llAbbrechenl
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Es 6ffnet sich eine Textcodierungsabfrage. Diese bestatigen Sie mit OK.

Dateikonvertierung - SerienbriefDaten.txt | @ Y |

‘Wihlen Sie die Codierung, mit der Ihr Dokument eingelesen werden kann.
Textcodierung:

-.f._.' Windows (Standard) .__:_. MS-DOS () Andere Codierung: |Wang Taiwan -
Westeuropaisch (DOS)
Westeuropaisch (IAS5)
Westeuropaisch (I1S0)

'»’-."esteuroi'aisch iMac‘:

Vorschau:

Fundennr;&dressinrede;Namel; NameZ2;Name3 ;Name4; Strale; Postfach;N -
EZ;PLZ;0Ort;Telefonl;TelefonZ;Mobill;Mobil2; Telefax;EMail; Homepa |E
ge;Branche;Notizen;AnzahlBaustellen;Briefansprechpartner;Anrede
zeile;EigenFundenNr

0000001 ; Firma; Weinkellerei Hechtsheim GmbH;;;;Rheinhessenstrale
25;;D;55129;Mainz a Rhein;06131 924-0;;;;;:;;::1;;58ehr geehrte
Damen und Herren, ;

0000002;Herrn; Herrmann Lichterfeld;;;;Forsthausstrale

[ OK ] l Abbrechen

-

Die Seriendruck-Datei ist erfolgreich eingespielt.
Sie kdnnen sich Gber den Button ,Vorschau Ergebnisse” die Adressen anzeigen lassen.
Mit den Pfeiltasten kdnnen Sie in den Adressen vor und zurtick klicken, um sich verschiedene Adressen anzuschauen.

Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins

=P Regeln ~
= = = =t _'_'? ) J
ij Ubereinstimmende Felder festlegen

Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau

hervarheben einfiigen = Etiketten aktualisieren Ergebnisse B Automatische Fehleriiberpriifung

Felder schreiben und einfiigen Vorschau Ergebnisse

2] Empfanger suchen

Wenn Sie mit lhrem Dokument zufrieden sind, klicken Sie den Button ,Fertig stellen und zusammenfiihren”. Hier
kénnen Sie das Dokument dann drucken, als E-Mail-Nachricht senden oder einzelne Dokumente bearbeiten.

Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins

== =k = o [ Regeln - g H 41 Y] s
= = = EE o ; =
25 Ubereinstimmende Felder festiegen 4 Empfanger suchen
Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld - Worschau Fertig stellen und
hervorheben einfugen ~ etten akiualisieren Ergebnisse o Automatische Fehlerliberprifung | |zusammenfahren ~
Felder schreiben und einfigen Vorschau Ergebnisse 3 Einzelne Dokumente bearbeiten...
[f2 g e X - 1-1-2.1-3-1-4-1-5-1-6-1-7-1-8 1:9-1-10-1-11-1-12-1 13- | -14- | B porumente drucken

E-Mail-Nachrichten senden...

a
HE

Nachstehende Maske erscheint, wenn Sie liber den Button ,Dokumente drucken” den Druck gestartet haben. Hier
kénnen Sie zwischen verschiedenen Druck-Optionen wahlen. Mit OK starten Sie den Druck.

Seriendruck an Drucker | @ XS |

Datensatzauswahl
@) Alle
._ ) Aktueller Datensatz

() Von: An:

0K l l Abbrechen
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2. Serienbrief erstellen ohne Codex Word-Macro

Nach den Schritten von Seite 1 — 2 ist lhr Word-Dokument nun fiir den Seriendruck vorbereitet. Um die Seriendruck-
Datei in Word einspielen, wahlen Sie im Meni ,,Sendungen” den Punkt ,Seriendruck starten”:

W] -5 —
Datei Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins
( .
7 = 5
o = |
= 1= = 1 z" B

Umschlage Etiketten | |Seriendruck| Empfanger Emp
starten ¥ |auswahlen v bearbeiten

Erstellen Q| sriefe Felder schreiben und 1

(o]

E-Mail-Nachrichten

Umschlage...
Etiketten...

Verzeichnis

Normales Word-Dokument

P2 E0DCLOCE

Seriendruck-Assistent mit Schritt-fiir-Schritt-Anweisungen...
_J

Dort wahlen Sie lhr gewilinschtes Dokument aus. Das ausgewahlte Dokument wird lhnen, wie oben auf der
Abbildung an dem Beispiel ,Briefe”, markiert angezeigt.

Nun mussen Sie die Seriendruck-Datei, die Sie in Windach erstellt haben, noch einlesen. Klicken Sie hierzu auf den
Button ,, Empfanger auswahlen” und wahlen ,Vorhandene Liste verwenden“:

W d 2 - o T

Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins

Erstellen S| @&  Neue Liste eingeben...

Vorhandene Liste verwenden...

M 85 Aus Outlook-Kontakten auswahlen...
|

Im folgenden Dialog wéahlen Sie das Verzeichnis, in das Ihre Seriendruck-Datei abgelegt wurde und 6ffnen Sie die
Datei ,,SerienbriefDaten.txt".

MNeue Quelle...

Jateiname: SerienbriefDaten.txt hd lAIIe Datenguellen (*.odc*.m v]

Tools - [ Offnen l [Abbrechenl




Es erscheint eine Textcodierungsabfrage. Diese kénnen Sie mit OK bestatigen.
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Dateikonvertierung - SerienbriefDaten.txt | @ 28 J

-

Wiahlen Sie die Codierung, mit der Ihr Dokument eingelesen werden kann.
Textcodierung:

(@) Windows (Standard) () MS5-DOS () Andere Cadierung: |Wang Taiwan -
Westeuropdisch (DOS)
Westeuropaisch (I45)
Westeuropdisch (ISO)

'-,‘-."esteurniéiisch iMac‘:

Vorschau:

Fundennr;Zdressinrede;Namel; Namez; Name3; Name4; Stralie; Postfach;N

ge;Branche;Notizen;AnzahlBaustellen;Briefansprechpartner;Lnrede
zeile;EigenFundenNr

0000001 ; Firma;Weinkellerei Hechtsheim GmbH;;;;Rheinhessenstralle

Damen und Herren, ;
0000002;Herrn; Herrmann Lichterfeld;;;;Forsthausstrale -

F
EZ;PLZ;Ort;Telefonl;Telefon2;Mobill;Mokbil2; Telefax;EMail; Homepa |?

[ 0K J l Abbrechen

A

Die Seriendruck-Datei ist erfolgreich eingespielt.

Erstellen Sie jetzt in Word |hren Brief und fiigen die Datenfelder ein, mit denen Sie den Seriendruck steuern kénnen.
Mit Hilfe der Datenfelder bestimmen Sie, welche Daten des Kunden gedruckt werden sollen.
Um die Adresse eines Kunden fiir den Seriendruck einzufiigen, klicken Sie auf den Button ,Seriendruckfeld

einfligen”:

W

Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins

= 5 =7 = =P ]
= =2 ? 3’4 = % @3
Umschlage Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste = Se fer Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
starten ¥ auswahlen ~  bearbeiten einfligen ~ 4

Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfii¢

Sie erhalten eine Auflistung aller moglichen Datenfelder, die Sie in ein Word-Dokument einfligen kénnen. Um eine
komplette Adresse einzufiigen, wahlen Sie z.B. nacheinander die Felder ,Anrede”, ,Namenszeile 1“, ,Namenszeile

2%, ,StraRe”, ,PLZ" und , Ort“.

~

Seriendruckfeld einfigen | @ 28 J

Einfligen:
._'_:_'_. Adressfelder -.'é'.l Datenbankfelder

Eelder:
kundennr A
AdressAnrede i
Namel
Name2
Name3
MName4
Strafe
Postfach

m

Telefonl

Telefon2

Mabill

Mobil2 -

Felder auswahlen... l [ Einfiigen J l Abbrechen
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Fligen Sie zwischen den Feldern ggf. noch entsprechend Leerzeichen bzw. Zeilenumbriiche ein.

whAdressAnrede»
«Namel»
«Name2»
wStralien

«PLZ»a«Ort»

Wenn Sie lhren Brief erstellt haben, kénnen Sie sich Gber den Button ,Vorschau Ergebnisse” die Adressen anzeigen

lassen. Mit den Pfeiltasten kdnnen Sie in den Adressen vor uns zurick klicken, um sich verschiedene Adressen
anzuschauen.

Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins

= = j Zr Regeln -

2% Ubereinstimmende Felder festlegen
Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
hervorheben

K 41 boM

21 Empfanger suchen

Vorschau
Ergebnisse

einfiigen ~ Etiketten aktualisie

2, Automatische Fehleriiberpriifung
Felder schreiben und einfligen

Varschau Ergebnisse

Sind Sie mit Ihrem Dokument zufrieden, so wahlen Sie den Button , Fertig stellen und zusammenfiihren”. Hier
konnen Sie das Dokument drucken, als E-Mail-Nachricht senden oder einzelne Dokumente bearbeiten.

kument: icrosoft Wol
Sendungen

Uberpriifen Ansicht Add-Ins

:f 3 = H Zr Regeln - 5@§j K 41

9% Ubereinstimmende Felder festlegen
Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld

[

4] Empfanger suchen
Vorschau Fertig stellen und
hervarheben einfiigen - 2 Etik e Ergebnisse % Automatische Fehleriberprifung  |zusammentfihren -
Felder schreiben und einfligen Vorschau Ergebnisse Z3  Einzelne Dokumente bearbeiten...
Lzl 1 2003 4 o5 617 1B -9 101l 13 113 14 By pogumente drucken..

g E-Mail-Nachrichten senden...

Diese Maske erscheint wenn sie Giber den Button ,,Dokumente drucken...” den Druck gestartet haben. Hier kdnnen
Sie zwischen verschiedenen Optionen zum Druck wahlen. Mit OK starten Sie den Druck.

Seriendruck an Drucker | @ XS |
Datensatzauswahl
@) alle

_' Aktugller Datensatz

() Von: An:

0K l l Abbrechen




