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1.

Einbindung <Micorsoft-Word-Serienbriefe>

Das Programm greift auf MS-Wordbriefe zurlick. Der Aufruf vorbereiteter Briefe erfolgt
jeweils aus dem Unterverzeichnis:

wiyainsicici nNeu vnnien

Dateien\Vordruck_Archiv]

~

Name Anderungsdatum Typ GroBe

E: Beschluss 25.01.2024 14:38 Microsoft Word-Dokument 27 KB
E" Einladung 25.01.2024 14:38 Microsoft Word-Dokument 231 KB
E: Protokoll 23.02.2024 08:48 Microsoft Word-Dokument 41 KB

Dateiverzeichnis: <MS-Worddokumente>

Die MS-Word-Serienbriefdokumente sind grundsatzlich frei gestaltbar. So kann zum
Beispiel das gewunschte Firmenlogo, Bankdaten, USt-Nummer usw. an beliebiger Stelle
angebracht werden.

AnschlieBend sind seitens des Programms fest definierte Serienbrieffelder einzupflegen.
Fur die Serienbriefe <Einladung.docx>, <Beschluss.docx> und <Protokoll.docx> sind die
Werte fur die Serienbrieffelder abgelegt in folgender Datei beziehungsweise in folgender
CSV-Datei:

“\Dateien\<user-ini-name>\Einladung.csv*, ,...\Beschluss.csv“, ,,...\Protokoll.csv“

Der <user-ini-name> wird vom Windowssystem Ubernommen. Das entsprechende
Unterverzeichnis legt das Programm automatisch bei erstmaligem Aufruf durch den User
an.

Die Betatigung der jeweiligen Button <Einladung>, <Beschluss> oder <Protokoll> 6ffnet das
eingeblendete Worddokument zur Bearbeitung. Dabei ist das Dokument als Serienbrief mit
der jeweiligen Datei ,,Einladung.csv®, ,Beschluss.csv” oder ,,Protokoll.csv® zu verbinden.
Folgende Bearbeitungsschritte sind dazu notwendig:

a. Unter MS-Word die Schaltflache <Bearbeiten aktivieren> betatigen.

b. Es erscheintfolgendes Windows-Fenster:

Microsoft Word X

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefiihrt:
| SELECT * FROM C\Test\Dateien\ Einladung.csv

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefligt. M&chten Sie den Vorgang fortsetzen?

Bitte mit

<Ja> bestatigen.

c. Danach wird folgendes MS-Window eingeblendet:
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Dateikonvertierung - Einladung

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

Wang Taiwan

Westeuropdisch (DOS)
Westeuropdisch (IA5)
Westeuropaisch (1SO)
Westeuropaisch (Mac)

® windows (Standard) (O MS-DOS () Andere Codierung:

Vorschau:

Webadresse;Anrede;Vorname;Name; Strade; PLZ;0rt;Anrede—
Satz;Sitzungs-Datum;Wochentag;Uhrzeit-Stunde;Uhrzeit-
Minute;Sitzungs-Ort;Tagesordnung;Abs-Unterschrift;Abs-

Kopf_ 1;Abs-PLZ;Abs-Ort;Abs-Strade;Abs-Telefon;Abs-Email;Abs- A

W

Abbrechen

Button: ® <Windows(Standard)> wird voreingeblendet. Sonst bitte auswahlen und

Uber Schaltflache <OK> bestatigen.

d. Erscheint gegebenenfalls das MS-Window zur Frage nach dem ,,Trennzeichenim
Steuersatz* (giehe unten) bitte folgende Eintrage vornehmen:

Trennzeichen im Steuersatz ? X

Datenfelder miissen durch so genannte Feldtrennzeichen voneinander getrennt
werden. Auf gleiche Weise missen Datensatze durch Datensatz-Trennzeichen
getrennt sein. Wahlen Sie das entsprechende Trennzeichen aus den folgenden
Listen.

Feldtrennzeichen:

Vorschau:

Datensatz-Trennzeichen:

(Eingabe) v

Kopf 3;Vorsitz;Anz gewaehlte;Anw 1;Anw 2;A A
nw_3;Anw _4;Anw 5;Anw_6;Anw_7;Anw_8;Anw 9;A
nw_10;Anw 11;Anw 12;0rt Datum;Einlad Datum
;Anz Anwesende; TOP- v

Abbrechen
Ll

Als Trennzeichen bitte Uber die Tastatur das Zeichen <;> eingeben und tUber

Schaltflache <OK> bestatigen.

e. Danach unter MS-Word im Kopf die Schaltflache <Sendungen> betatigen.

Erst- und einmalig ist durch jeden User die Verknupfung des Briefes mit einer

Empfangerliste wie folgt herzustellen:

f. Betéatigen des Menupunktes <Sendungen>, Schaltflache <Empféngerliste
bearbeiten>, <VVorhandene Liste verwenden>in der Menuleiste des aufgerufenen

MS-Word-Dokumentes:

@ Avtematisches speichern (@ ) <)~ ) <  einladung - Auf "diesem PC" gespeichert v el Atfred schitter ° ¢ - [m} X
Datei Start Einfiigen Zeichy Entwurf Layout Referenzen{ Sendungen Mberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe [ @ | [ Bearbeitung ~ |
o » . . :
1 Umschisge @ 7@ 3 Adressblock K] HE SR > B @
oy
B ctietten Seriendruch | Empfanger | Pmpfangerliste  Seriendruckfelder ) GMUBzeite *4 Vorschau | 21 Empfanger suchen Fertig stellen und
= starten » shien n Seriendruckfeld einfigen  ~ Ergebnisse| [ Auf Feler iberprifen | zusammenfiren

Erstellen schreib- und Einfagefelder

~—
& Meue Liste eingeben
u o RN Q010 e LZe 13- 0140 1300018
q Vorhandgne Liste verwenden

- A= Aus Outlook-Kontakten auswihlen.

verschau Ergebnisse

Fertig stellen

17 18
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danach erscheint folgendes Fenster:

ol Datenquelle auswahlen
4 ) « Lokaler Datentrager (C) > Benutzer > alfred » OneDrive » Dokumente » Meine Datenquellen v U & Datenquellen d »
Organisieren = Neuer Ordner - 1 9

@ OneDrive - Personal

™ Dieser PC +NeueSQLServerVerbindung.odc

) +Verbindung mit neuer Datenquelle hers..
¥ 3D-Objekte

&= Bilder

I Desktop

* Dokumente
# Downloads
B Musik

B videos

. Lokaler Datentrager (C)

Neue Quelle...

Dateiname: C: ‘.ALFRED\PRUGRAN‘ME\VORGANG_4\DE|E\en\x)’q‘\Em\adung.csv Alle Datenguellen (*.odc;*.mdb; ~

Tools ~ Offnen Abbrechen

Sofern sich der Cursor nicht im Feld <Dateiname> befinden, bitte das Feld
anwahlen und mittels <Einfligen> oder Tastenkombination <Shift>+<EINF> die
programmseitig in die Zwischenablage eingestellten Pfad <“.\Dateien\<user-ini-
name>\*.csv> in das Feld <Dateiname> einfugen.

Schaltflache <Offnen> betatigen.
Der Brieftext des Worddokumentes ist nach den Firmenvorgaben zu fullen. Die
Seriendruckfelder Uber die Schaltfladche <Seriendruckfeld einfugen> auswahlen und

in das Dokument an der jeweils entsprechenden Stelle einfugen.

g. Nach Abschluss der Bearbeitung bitte das Dokument <Einladung.docx> im
Verzeichnis <.Dateien\<user-ini>\> speichern.

Bei der Frage von MS-Windows nach <Speichern unter> sollte in <zuletzt
verwendet> ausgewahlt werden.

Speichern unter

@ Zuletzt verwendet

Dann:
- istdas unter <heute> in der obersten Auswahlmaéglichkeit angezeigte Verzeichnis
auswahlen und

- Schaltflache <Speichern> zur Speicherung auswahlen.

| Fy Speichern

Dieses Verfahren ist fUr die Dokumente <Beschluss> und <Protokoll> adaquat
anzuwenden.
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