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Adressen aus UNIFINANZ exportieren

a) Im UNIFINANZ Applikation Adressen im MenU Drucken / Drucken Adressen auswahlen und
anschliessend die gewlnschten Adressen selektieren.

b) Druckformular adbamerg auswahlen.

c) Drucker auswahlen: WordPerfect MaillMerge.
(Sollte dieser Drucker nicht verfligbar sein, lesen Sie Punkt Drucker erstellen und Einrichten)

d) Pfad und Dateiname fUr die zudruckende Datei angeben. Z.B. ¢:\merge.dat
Serienbrief in Microsoft Word 2003 erstellen

1) Starten Sie Microsoft Word 2003 und
klicken Sie auf das MenU Extras.

Extras (§Tabels  Fenster 2

o &echtslchrewbung und Grammatik, .. F7 'vl} | \§_| o[ 100% - @) | 4 Llesen !
B ) ] T|EL Recherchisren... Alb+Helicken auf EETETET N !
2) Wabhlen Sie Briefe und Sendungen /7| | swache '

I EEEE R Rt

Wirker zahlen...

Serienbrieferstellung... aus.

Freigegebener Arbeitsbereich. ..

[-— (x| | sriefe und Sendungen P Serienbrisferstalung... 2
Frage hier sngeben - Anpassen. .. Seriendruck-Symballeiste einblenden
Optionen... =1 Umschlage und Etiketten. ..
¥
b Bief-Assistent. .,
— .
| i Seriendruck v x

Wihlen Sie einen Dokumenttyp

F hier ingeb =
welche: Art von Dokument mochken rags nier Sngeben X
Sie erstellen?
(%) Briefe 3
) Umschlage . . .
o 3) Wahlen Sie Briefe aus. | —
) Verzeichnis @ | ® l &
EBriefe B . . .
4) Klicken Sie auf weiter. Startdokument wihlen
Senden Sie Briefe an eine Gruppe i mich e Th ef
von Personen. Sie kinnen jeden \'\_"IB_nQOC L:)eﬂ Sie Thre Briefe
Erief individuell anpassen, 5 gr:ktte']l- T .
Klicken Sie auf "Weiter, um 5) Belassen Sie die vueles Dok.ment verwendzn
fortzufahren, O Mit ¥arlage beginnen

Schritt 1 von 6
4 5 weiter:Dokument wird gestartet

Standardeinstellung aktuelles
Dokument verwenden.

) Mit vorhandenem Dokument beginn

Aktuelles Dokument verwenden

Beginnen Sie mit dem angezeigten

Dokument und verwenden Sie den
Serienbrief-Assistenten, um
Empfangerinformation
hinzuzufiigen.

Schritk 2 yon &

6) Klicken Sie auf weiter um zur Auswahl der Adressen zu

EEX

gelangen.

6 ‘Weiter:Empfanger wihlen

Frage hier eingeben - X 4 Zuriick: Dokumenttyp wahlen

7) Klicken Sie auf vorhandene Liste verwenden.

~ | i Seriendruck ¥ X
@8 | A

Empfénger wihlen

T @ vorhandene Liste verwenden

Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen... und wahlen Sie die von UNIFINANZ
geruckte Datei aus.
z.B. c:\merge.dat

(O Won Qutlook-Kontakken wahl . . .
R 9) Klicken Sie auf weiter.
Ieue Liste eingeben

hand,

Yor Liste ver d

Namen und Adressen von siner
Dratei oder Dakenbank verwenden,

@ Durchsuchen...
o
Schritt 3 von 6
95 waiter:Schreiben Sie Thren Brisf

@ Zurlck: Dokument wird gestartet
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10) Sie haben die M&glichkeit nachtréglich
Adressen vom Serienbrief

auszuschliessen.

11) Bestatigen Sie mit OK; wenn lhre

Adressen stimmen.

Frage hier eingeben

|,
# | i Seriendruck * X
€10 n

Empfanger wihlen
1 2@ Yorhandene Liste verwenden

() ¥on Outlook-Kontakken wahlen
() Meue Liste eingeben

Yorhandene Liste verwenden

Zurzeit werden Thre EmpFéanger
gewahlt aus:

[:imerge.da]in "merge.dat"
& Andere Liske wahlen..,
jf EmpfFangerliste bearbeiten. ..
Schritt 3 von 6
1 sﬁ ‘Weiter:Schreiben Sie Thren Brief
@ Zuriick: Dokument wird gestartet

14) Klicke Sie auf Weitere Elemente... um die

12) Bleiben Sie bei der Standardeinstellung vorhandene Liste verwenden.

Seite 3von 4

Seriendruckempfinger E|
Zum Sortieren der Liste klicken Sie auf die entsprechende Spalteniberschrift, Um nach bestimmten
Kritetien zu filtern, 2.8, Ort, Kicken Sie auf den Pfeil neben der Spalkeniberschrift, Mit den
Kontrollkéstchen ader Schaltflichen kénnen Sie EmpFanger zum Seriendruck hinzufigen oder lEschen.
Empfangerliste:

MO v F v F v F v F v F v F v F vF ¥ F v F. v Fui
AA... He.. Hin.. 50.. Sehr... e
AA... Hin.. 50.. Sehr...
AGL. 39 Sehr..,
Aa,.  Gr., 49, Sehr..,
Ale.., He.. 39.. Sehr..,
Ap...  Fra.. Ba.. 9l. Sehr...
Au... Sta.. €0.. Sehr...
&u... He.. Ba.. &4.. Sehr...
Au.. Fli.. 64, Sehr...
Au...  Vor.. 87.. Sehr..,
Au.. Do, 88 Sehr..., =
A A Ha Trd [=2% dd Cahe —
< | >
[Alle markieren ] [ Alle ldschen ] [ Akbualisieren ]
[ Suchen. .. ] [ Bearbeiten. .. ] [ Glltigheit ] 1 1

Es wird die soeben ausgewdhlte Liste verwendet.

13) Klicken Sie auf weijter.

Felder auszuwahlen, die Sie in lhrem
Serienbrief benutzen mOchten

15) Achten Sie darauf, dass die Auswahl auf
Datenbankfelder steht, da ansonsten
falsche Werte importiert werden.

Frage hier eingeben - X

=l
#| i Seriendruck * x
@@ | A

Yorschau auf IThre Briefe

Hier ist gine Yorschau fr einen
Seriendruckbrief, Um eine Yorschau
fiir weitere Briefe zu sehen, Klicken
Sie auf: 1 6

EmpFanger: 1
% Empfanger suchen...
Anderungen vornehmen

Sie kiinmen auch Thre
EmpfFangerliste dndern:

1 7 jf EmpFéangetliste bearbeiten. ..

Empfanger ausschlieen

Wenn Sie die Briefvorschau
beendet haben, Kicken Sie Weiter,
Dann kinnen Sie die
zusammengefiihrten Briefe drucken
ader editieren, um persinliche
Kommentare hinzuzufigen,

Schritt 5 von 6
1 B? Weiter: Seriendruck beenden

@ Zurilck: Schrelben Sie Thren Brigf

Frage hier eingeben * X
B
[
& !
—|.
Sl IS AT | : Seriendruck * X
®|3|a

Schreiben Sie Thren Brief

Wenn Sie es nicht bereits erledigt
haben, erstellen Sie Thren Brief
jetzt,

Unn Threm Brief
EmpFangerinformationen

Seriendruckfeld einfiigen hinzuzufigen, Klicken Sie in Thr

Dokurnent und dann auf eines der
Einfilgen: Elemente unten,
O adressfelder 15 @ Datenbankfelder =] adressblack, ..
Eekieg; 2 Grubzeile...
~ R
Fz — = Elektronisches Porta. .
F3
Fa 1 4 5] Weitere Elemente. .,
Eg ‘Wenn Sie Ihren Brief erstellt
E7 — haben, Kicken Sie auf Weiter,
[ Dann kinnen Sie eine Yorschau
Fa sehen und jeden Brief individuel
[ personalisieren,
Fi11
F1z2
F13
F14 Schritt 4 von 6
F15 h]
& ‘Weiter:Vorschau auf Ihre Briefe
Felder auswahlen... ] [ Einfligen I [ Abbrechen
< Zuriick: Empfanger wahlen

16) Sie k&nnen zwischen den Datensatzen springen, um samtliche
Adressen zu kontrollieren.

17) Wenn Sie Fehler entdecken, k&nnen Sie die Empfangerliste
bearbeiten. Klicken Sie dazu auf Empféngeriiste bearbeiten.

18) Wenn Sie fertig sind, klicken Sie ein letztes Mal auf weiter.

19) Wahlen Sie
Drucken...

Wahlen Sie Alle aus, damit
samtliche Briefe gedruckt

werden.

Frage hier eingeben - X

=i
B RO RS EA R ~ : Seriendruck v X

- | @ | &
Seriendruck beenden

Seriendruck kann jetzt Thre Briefe
erstellen,

Whlen Sie "Individuelle Briefe
bearbeiten", um Briefe zu
personalisieren. Die
zusammengefiihrten Briefe werden
in einem neuen Dokument
gedffnet. Um alle Briefe zu dndern,
wechseln Sie zum

Seriendruck an Drucker &‘ Originaldokument.
Datensatzauswahl Zusammenfihren
19 5 Drudeen...

) Aktugller Datensatz

O von: Bis:

£ Indwiduele Bricfe bearbiten.

Schritt 6 von &

4 Zurick: Yorschau auf Thre Briefe
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Drucker erstellen und einrichten

Im Manager von UNIFINANZ haben Sie die MOglichkeit weitere Drucker zu installieren.

Klicken Sie dazu auf Manager / Hilfsprogramme / Druckerinstallation. Klicken Sie auf Neuen Drucker
erstellen.

1) Vergeben Sie dem Drucker eine Nummer.
2) Mit /nfo das Druckermodell WP50 1DAT: WordPerfect ® Merge auswahlen.
3) Typ: Dateiauswahlen.

4) Bei Anschluss den gewlinschten Pfad und Dateiname eingeben. Die Erweiterung der Datei muss
»-dat” sein.

5) Bemerkungen eingeben. Diese erscheinen bei Druckerauswahl im gesamten UNIFINANZ.



