NEWSPoint

Software fiir das Baugewerbe

Serienbriefe erstellen flir Weihnachtsprasente

Auf Weihnachten hin werden jedes Jahr Karten oder Geschenke an Kunden versendet. In diesem
Newsletter erfahren Sie, wie Sie die Adressen |hrer Kunden selektieren und effizient Briefe verfassen
kdnnen.

Selektion der Kunden nach Présenttyp

Steigen Sie in das Adressprogramm ein.

Als erstes werden die Felder fir die Kategorisierung eingestellt. Das heisst, wir unterteilen unsere
Kunden in Gruppen, welche was erhalten (die einen nur eine Karte, die anderen eine Weinflasche
oder ein Weihnachtsstern).

Im Adressprogramm rufen Sie im Menu Extras den Punkt “Feldliste anpassen’ auf.

% SORBA Workspace - [AQ/Schiiler Baumeister (Arbeitsdaten)/QADRESS]

el Earnenen M0 g alnl

i} ] A r
EH. D D] =T @ x D Zl | Sprache ... 4
Al-Mavigator | = I

(5 & 4 e | Adreelsl Sortieren .. F4 he
" |:| B r Rolle definieren ... Lien
+ 3o ] r I hiakros L e
i I:I E — r Einztellungen 4
+ [ZAF r § A Her
+ (s [ =
+ [3H |\ 112 Bigler Roman St. Gallen
+ |:| K T r 132 Breitenstein Emilia St. Gallen
+ |:| L T r 106 Brenner Hansueli Gossau SG
+ D ul T r 123 Brenner Lukas Gossau SG

In der Tabelle der Feldliste suchen Sie sich die Felder, die Sie spater auswerten mochten. In unserem
Beispiel verwenden wir die Felder Logisch 1 bis Logisch 3.

X Felder wahlen ung-"gb;ezeichnen

lumm| Fetdname | Feldtitel  |Mus| Anz| X Pos. | V-Pos.| Ling | leb| Register-lir Titel

89 Mums Mumerizch 5 O O 1 18 r 5 Freie Felder
Nl a0 kume Numerisch & O O 1 19 r 5 Freie Felder
Nl 91 Mum? Numerisch 7 O O 1 20 r 5 Freie Felder
| 92 Muma Mumerisch & O O 1 21 r 5 Frele Felder
T 93 Mum3 Mumerisch 9 O O 1 2 r 5 Frele Felder
Nl 94 hum10 Mumerizch 10 O O 1 23 r 5 Freie Felder
3 95 Logl egsshd ] T k11 34 ] 5 Freie Felder
Nl 96 Log2 Logisch 2 O O kil 34 r 5 Freie Felder
| 97 Log3 Logizch 3 O O 3 34 r 5 Frele Felder

AR oA [ ] -~ Lol . - Lol ol o
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Wir ersetzen nun den Feldtitel Logisch 1 mit Karte, den Feldtitel Logisch 2 mit Weinflasche und den
Feldtitel Logisch 3 mit Weihnachtsstern.

In der Spalte Anzeige sind nun die drei Felder mit einem Hakchen zu versehen, damit diese spater
auch in der Maske angezeigt werden.

In den Spalten X-Pos und Y-Pos kénnen die Positionen der Felder in der Maske angegeben werden.
In unserem Beispiel setzen wir die Werte 1 bis 3 in die Spalte Y-Pos.

In der Spalte der Registernummer kann man angeben, in welchem Register der Maske die Felder
angezeigt werden und diese in der Spalte "Titel” noch beschreiben.

eiten  Extras Drucken 7
e
lumm| Fetdname | Feldtitel |Mus| Anz| x-pos. | v-Pos.|Ling | leb| Register-tir Titel

&4 Bem10 Bemerkung 10 [ i ] 1 13 (] 5 Freie Felder
Bl 85 humd Mumerizch 1 O O 1 14 (] 5 Freie Felder
Bl a6 humz Mumerisch 2 OO 1 15 - 5 Freie Felder
Bl a7 hum3 Mumerisch 3 OO 1 16 - 5 Freie Felder
Bl a8 Mumd Mumerisch 4 OO 1 1.7 - 5 Freie Felder
Bl a9 Mums Mumerisch S OO <] 18 - 5 Freie Felder
Bl a0 Mume Mumerisch 6 | i | < 19 (] 5 Freie Felder
| 91 Mum? Mumetisch 7 O O 1 20 r 5 Freie Felder
| 92 Muma Mumetisch § O O 1 21 r 5 Freie Felder
T 93 Mum3 Mumetisch 9 O O 1 22 r 5 Freie Felder
Bl 94 hum10 Mumerizch 10 O O 1 25 (] 5 Freie Felder
I 95 Log1 Karte r ¥ k1| (] 5 Freie Felder

96 Log2 Wiginflasche r ~ k1l 2 - 5 Freie Felder
Nl a7 Log3 Wighnachtsstern | . k3| 3 - 5 Freie Felder
Bl a8 Logd Logizch 4 OO kil 25 I~ 5 Freie Felder

a0 | And I ek £ | A | 4 RT3 [ £ Fraia Faldar

Tipp: In der ersten Spalte wird die Reihenfolge der Felder in der Adressverwaltung angegeben. Plat-
zieren Sie die bearbeiteten Felder auf 5 bis 7. Dann kann die Adresse direkt in der Tabelle angepasst
werden.

Datei  Bearbeiten Extras Drucken 7
LB g
Humm| Feldname |  Feldtitel  |Mus|Anz|x.pos.| ¥-Pos.|Linc

» 1|Adrnr Adress-Hr. [ 1 1
2 Suchname  Suchname r ~ 1 3
[ 3 “orname Yorname r ¥ 1 B
[ 4 Mame Mame r - 1 7
[ 5 Log! Karte r F 31 1
[ B Log2 Weinflasche r F 3 2
] 7 Log3 Weihnachtsstern r F # 3
O Dlmer mom Blmert 1msminmu mmm (g = El "

Nach der Mutation der Felder wird die Maske wieder geschlossen. Es erscheint die Frage, ob die
Einstellungen verteilt werden sollen. Bestétigen Sie die Frage mit JA.
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Zurlck in der Adressverwaltung kann bestimmt werden, welches Prasent die einzelnen Kunden be-
kommen sollen.
Setzen Sie dazu in den Spalten Karte, Weinflasche oder Weihnachtsstern ein Hakchen.

chiiler Baumeister {Arheitsdaten)/QADRESS]

A4 Datei Bearbeten ImporbExport Markisren  Exfras  Fenster Drucken 72
FLOD0DFPE XBE 8#leagg
| Adress-Hr. | Suchname | Vorname Hame |“ﬂ|'t|WEi |W'3i |
[ 114 Bubenhofer Fredi St. Gallen Fredi Bubenhaoter M C
T 124 Di Santo Giuseppe Gossau S0 Giuzeppe i Sarto r F |‘
T 125 Di Santo Roberto Gossau SG Roberto Di Santo r O ¥
N 9 Ebneter Manfred St. Gallen Manfred Ebneter CERC
O 120 Engemann &drian St. Gallen Adrian Engemann r O -
T 119 Fiari Ernesto St Gallen Ernesto Fiari r r r
_r 20 Ganz & Co. AG St. Gallen Ermesto Fiori O OO
r 10 Gemeinde Gaizerwald Shtwil SG Oberstrasse 45 [T [ [ HerBohre
T 5 Gemeinde Gossau Gossau SG 9014 5t, Gallen T [ [ Her Fuglist
: r 12 Gemeinde Teufen Teufen AR Tel. Geschaft: 071 343 15 23 T [ [ Her Mettler|
Lol AMd Fmde e Pleden T4 allem Fred e e - = = =

Vorbereitungen fiir die Auswahl der Kunden

Wahlen Sie unter dem Menupunkt “Bearbeiten” die Funktion “Filtern”.

"~ SORBAW chiiler Baumeister {Arbeits

AG Datei  Bearbeten ImportExport Markieren Exdras Fenster

. Bereich kopieren =Ctrl-C= -
ge Q|95 _ ) = s
& Bereich ausschneiden  =Shift-Del=
AQ-MNE Bereich ldzchen =Ctrl-Del=
+ s Bereich sinzetzen =ity Hr.

+ [ B £ ARO Immo
i D D Alles markieren L (B 1 Bau AG St
z [:I = Position einflgen =lns= U102 [ElE]=y IR
+ [EAF I 132 Breitenstei

Pasttion ldzchen =Del=
+ [ s 106 Brenner H:
+ [OH 1l Suchen ... Fz 123 Brenner Lt
+ [k [7) Suchen fortsetzen =Ctrl-B= 135 Bubenhofe
+[F3L 114 Bubenhofe
+ M | Fiter autheben Fa | 124 DiSantoG
+ 30| standard Fiter-Waske -5 zeieiisantol
2 D R In fema suchen ... =1Ctrl-M= 9 Ebneter M
+- [ s 120 Engemann
+ I:l T Ersetzen ... =Ctrl-H= 119 Fiori Ernes
+- @3y Im Text ersetzen 130 Forren We
+ [ w = 133 [Frey Franz
r 20 Ganz & Cc
r 10 Gemeinds
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Driicken Sie nun den Button ""Abfragen”

ard)"” ausfiithren

| Standard Fa

Abfragename: = | p—r ]
Yorname:

[ —
Mame: Abbrechen |
Strasse:

e —
PLZ: i Abfragen |
. _J ==l

In der Spalte ""Abfrage-Typ" wahlen Sie nun die Option “’Suchbegriff”. In der Spalte “Eingabe’ set-
zen Sie ein Hakchen. Im Abfrage-Feld kénnen nun die eingestellten und bearbeiteten Felder ange-
wahlt werden.

Nach Beendigung der Mutationen kann die Maske wieder verlassen werden. Die Abfrage, ob die
Einstellungen verteilt werden sollen, beantworten Sie mit JA.

% Abfrage "Adre

Abfrage  Bearheiten 7

L0 7B XxAE

Abfrage-Typ | Ei"9| Abfrage-Feld Abfrage Wert 1
Suchbeoriff ¥ vaorname
T |Suchkegritf ¥ Mame
" |Suchkeariti ¥ strasse
" |suchkearitt ¥ Lz
" |suchkearitt ¥ or
T |sartieren T Mame
" |Sortieren I “orname
] Suchbegrift ¥ wishracttsstemn
" |Suchkearitt ¥ wieinflasche
") |Suchbegriff I
E3 r
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Liste pro Prasent-Typ drucken

Wahlen Sie im Menu ""Drucken’ die Funktion ""Adressliste".

----- [AQ/Schiiler Baumeister (Arbeitsdaten)/QADRESS]
ImpottExpart Markieren  Exiras

_5? Datei  Bearbeiten

OO0 B BB 24 &3¢

Fenster

i

Setienbriefe in WYWinsword
Etiketten in Winvword

| Suchname | :
¥ Bubenhofer Fredi St. Gallen Fredi Fakturaliste haf
[T DiSarto Giuseppe Gossau SG Giuseppe Listen F o
[ DiSanto Roberto Gossau SG Rabetto Di Santa
b | [ Ebneter Manfred 5t. Gallen Manfred Ebneter
ngemann Adrian St. Gallen Fign TgEemanr
rE Adrian St Gall 27 E
- F |- PR R B T T | | TS R o

Im Filter wéhlen Sie nun den gewlinschten Présenttyp. Z.B. alle Kunden die eine Weinflasche erhalten
sollen. Schliessen Sie nun die Eingabe mit OK ab.

¥ Abfrage "Adresse (Standard)” ausfiihren
Auzdruck

. r N
Abfragename: Adresse (Standard) i e L oo |
Yarname:

—

Matme: Abbrechen |
Strasse:
PLZ: E
Ort: ﬂ

Weihnachtsstern
Weinflasche
karte

o@0o
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Liste mit Kunden, welche eine Weinflasche erhalten sollen.

% SORBA Work: DfSchiiler Baumeister (Arbeitsdaten)/QADRESS]

Ubersicht Drucken 7

SR

Adressliste 171007

Adress-hr Anrede Yorname Mame Strasse Ort Tel. Geachaft Tel Privat

132 Etmilia Brettenztein Umweeg 23 &t Gallen

124 Fluseppe Di Santa Bielstrasse 21 Gossau SG 071 385 21 42

133 Franz Frey Bucherstrazse Widdrau

18 Grob Kies 8G Oh. Flooz Lichtensteiy 071/9573080 071957 3061

4 Herrn Rico Haueter Hofmattstrasse 27 Gossau 56 071 350 03 03

105 Leli Hofstetter Kurzeck 317 St Gallen 071 241 34 59
T Livit &G Firstenlandstrasse 1 =t Gallen 071 272 2600 071 272 2610

Peter Riedener Musterweg 2 St Gallen

Druck der Karten oder der Serienbriefe als Beilage zum Préasent

Wahlen Sie unter dem Menupunkt "Bearbeiten” die Funktion “Filtern”.

JAQ/Schiiler Baumeister (Arbeits
Import/Expart Markieren  Extras  Fenster

Eﬂ' D [] Bergich kopieren =Ctrl-C= = fj
& Bereich ausschneiden  =Shift-Del=
A0-Mal  Bereich laschen =Ctrl-Del=
+[a Bereich einsetzen =il Hr.
+ 68 6 ARO Imma
+ D Alles markieren aCtrl-A= 1 Bau &G St
+ E Position einfigen =Inz= 112 Bigler Raom
+ [EF N 132 Bretenstei
Pozition l&schen =Del-
+ s 106 Brenner H:
+ [OH 11 Buchen .. F2 123 Brenner Lo
+ @k Suchen fortsetzen =Cirl-B= 135 Bubenhafe
+ LM | Fiter autheben Fg 124 Di Santo G
+@o Standard Filter-Maske -5 126 Di Sarto R
= @R In Memao suchen .. =Ctrl-h= 8] [Fam=iy [
+[@s 120 Engetmann
+ I:l T Ersetzen ... <1Ctrl-H= 1149 Fiori Ernes
+ v Im Text ersetzen 130 Forren e
+ [:] iy

an 123 g
r 20 Ganz & Cc
r 10 Gemeinde
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Setzen Sie nun ein Hakchen fir die Auswahl der Adressen. Z.B. alle Kunden, die einen Brief oder eine
bedruckte Karte zur Weinflasche erhalten sollen. Bestatigen Sie nun die Eingabe mit OK.

| Standard ﬁﬁ

Abfragename: Adresse (Standard)

Yorname:
Name: apbrechen |
Strasse:
PLZ: M ihiragen—]
Ort:

Weihnachtsstern

Weinflasche
Karte

Fuhren Sie nun unter dem Menu ""Drucken’’ die Funktion ""Serienbrief in Winword"" aus.

" SORBA Worksp __l'.'l.’Sl:hijIer Baumeister (Arbeitsdaten)/QADRESS]
Datel

Q0 FPE xAE

ImportExport Markieren  Extraz  Fenster

¢l @ O

Bearbeiten

]

Etiketten in Winword
| Adress-Hr. | Suchname |
132 Brefenstein Emilia St Gallen I Fabiliclisi
133 Frey Franz Widnau Listen b
18 Grob Kiez A% Lichtensteig
4 Haueter Rica Gossau 3G Rica

105 Hofstetter Ueki . Gallen I ——

T Livit &5 5t Gallen
129 Riedener Peter St Gallen Peter

3 (E3 |

3
E3
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Jetzt kann im Winword die Karte oder der Brief frei gestaltet werden.

Um die Adressen und die Briefanrede einzufligen, wéhlen sie im Winword den Menupunkt “’Serien-

druckfelder einfligen”.

Dokument1 - Microsoft Word

! Datei  Bearbeitegf” Ansi Farrmat

Extras Tabele Fenster 7

NEEHRBE SRRV a9 -Fidr @ S H

gungsfeld einfiigen~ | 25 ) 25 9 [ 4t

El iendruckfelder einfligen

SORBA EDV AG
Ob. Graben 16
000 5t Gallen

Jetzt kénnen aus der Felderauswahl der Seriendruckfunktion die einzelnen Parameter wie Namen,
Vornamen, Ort etc. ausgewahlt werden.

EE:"{' Dokument1 - Microsoft Word

© Datei Bearbeiten Ansicht  Enfiigen  Formab  Extras

NDBHRSARRV a9 -BisEE fHE

L% = j B B | Bedingungsfeld einfagen + | 5

Tabelle Fenster 7

| 2 & ! i A4 Standard

El [

2RBEIK 4 > HFRE

-|‘1I|2':‘3-|I4|5I-|6I ?'I
SORBA EDV AG
Ob. Graben 16

9000 St. Gallen

seriendruckfeld einfigen x|

Einfilgen:
€ adressfelder ¥ DatenbankFelder
Felder:

Adresshr I
Suchname

Anreds

Warname

Mame
Mame_2
Branche
Strasse
LEZ

FLZ

fork
Postfach
Tel_Geschaft
Tel_Privat

Tel_Mobil LI
Felder auswahlen. .. | Einfiigen I abbrechen |

DRk ls
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Nun kann der Seriendruck tber die Funktion "“Seriendruck’ in neues Dokument gestartet werden.

ﬂ_lj Dokument1 - Microsoft Word : = ||:||5|

: Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabelle  Fenster 2 Frage hier singeben - ¥

QB;H v B i 44 standard + Times Mews Roman - 12 - A - B
@ = | 2 @ E | bedngungsfeldeinfigen~ | 52 5 22 A W 4 1

ruck in neues Dokurment

B SORBA EDV AG

B Ob. Graben 16

E 9000 St. Gallen

2 whnredes

= «Wornamen«INames

B wStrasses

n 4PLZnaOrty

= o[E] =8 4

¢ Zeichnen - L | duteFormen~ S w O A Aﬂ 2:3 &) | y - g.é- = ﬁ a4 ﬁ!

Seite 1 ab 1 i1 Bei 8.8cm Ze 14 Sp 1 Mak AMD ERW LB Deutsch(Sc (G A
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