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NEWSPoint 
Software für das Baugewerbe 

 
Serienbriefe erstellen für Weihnachtspräsente 
 
    
Auf Weihnachten Auf Weihnachten Auf Weihnachten Auf Weihnachten hin hin hin hin werden jedes Jahr Karwerden jedes Jahr Karwerden jedes Jahr Karwerden jedes Jahr Kartttten oder Geschenke an Kunden versendet. In diesem en oder Geschenke an Kunden versendet. In diesem en oder Geschenke an Kunden versendet. In diesem en oder Geschenke an Kunden versendet. In diesem 
Newsletter erfahren Sie, wie Sie die Newsletter erfahren Sie, wie Sie die Newsletter erfahren Sie, wie Sie die Newsletter erfahren Sie, wie Sie die Adressen IhrerAdressen IhrerAdressen IhrerAdressen Ihrer Kunden selektieren und effizient  Kunden selektieren und effizient  Kunden selektieren und effizient  Kunden selektieren und effizient Briefe Briefe Briefe Briefe verfassen verfassen verfassen verfassen 
kökökökönnnnnen.nen.nen.nen.    
 
Selektion der Kunden nach PräsenttSelektion der Kunden nach PräsenttSelektion der Kunden nach PräsenttSelektion der Kunden nach Präsenttypypypyp    
 
Steigen Sie in das Adressprogramm ein. 
Als erstes werden die Felder für 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.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
In der Tabelle der Feldliste suchen Sie sich die Felder, die Sie später auswerten möchten. In unserem 
Beispiel verwenden wir die Felder Logisch 1 bis Logisch 3. 
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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 Häkchen zu versehen, damit diese später 
auch in der Maske angezeigt werden.  
In den Spalten X-Pos und Y-Pos können 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. 
 

 

 
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. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
    
    
Vorbereitungen für die Auswahl der KundenVorbereitungen für die Auswahl der KundenVorbereitungen für die Auswahl der KundenVorbereitungen für die Auswahl der Kunden    
    
 
Wählen Sie unter dem Menupunkt ’’Bearbeiten’’ die Funktion ’’Filtern’’. 
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Drücken Sie nun den Button ’’Abfragen’’ 
 

 

 

In der Spalte ’’Abfrage-Typ’’ wählen Sie nun die Option ’’Suchbegriff’’. In der Spalte ’’Eingabe’’ set-
zen Sie ein Häkchen. Im Abfrage-Feld können nun die eingestellten und bearbeiteten Felder ange-
wählt werden.  
Nach Beendigung der Mutationen kann die Maske wieder verlassen werden. Die Abfrage, ob die 
Einstellungen verteilt werden sollen, beantworten Sie mit JA.  
 

 

 

 
 
 
 
 
 



Oktober 2007  Seite 5/9 

 
Liste pro PräsListe pro PräsListe pro PräsListe pro Präsentententent––––Typ druckenTyp druckenTyp druckenTyp drucken    
 
 
Wählen Sie im Menu ’’Drucken’’ die Funktion ’’Adressliste’’. 
 

 

Im Filter wählen Sie nun den gewünschten Präsenttyp. Z.B. alle Kunden die eine Weinflasche erhalten 
sollen. Schliessen Sie nun die Eingabe mit OK ab. 
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Liste mit Kunden, welche eine Weinflasche erhalten sollen. 
    

    

Druck der Karten oder der Serienbriefe als Beilage zum PräsentDruck der Karten oder der Serienbriefe als Beilage zum PräsentDruck der Karten oder der Serienbriefe als Beilage zum PräsentDruck der Karten oder der Serienbriefe als Beilage zum Präsent 

Wählen Sie unter dem Menupunkt ’’Bearbeiten’’ die Funktion ’’Filtern’’. 
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Setzen Sie nun ein Häkchen für die Auswahl der Adressen. Z.B. alle Kunden, die einen Brief oder eine 
bedruckte Karte zur Weinflasche erhalten sollen. Bestätigen Sie nun die Eingabe mit OK.  
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Führen Sie nun unter dem Menu ’’Drucken’’ die Funktion ’’Serienbrief in Winword’’ aus. 
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Jetzt kann im Winword die Karte oder der Brief frei gestaltet werden.  
Um die Adressen und die Briefanrede einzufügen, wählen sie im Winword den Menupunkt ’’Serien-
druckfelder einfügen’’. 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jetzt können aus der Felderauswahl der Seriendruckfunktion die einzelnen Parameter wie Namen, 
Vornamen, Ort etc. ausgewählt werden.  
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Nun kann der Seriendruck über die Funktion ’’Seriendruck’’ in neues Dokument gestartet werden.  
 
 
 
 


