Erlduterungen zum Seriendruck mit der Word-Datei ,Aufnahmebestaetigung.docx”

Die Datei ,,Aufnahmebestaetigung.docx” ist ein Seriendruck-Dokument, das seine
Mitgliedsdaten aus der Excel-Datei ,,Aufnahmebestaetigung.xlsx” bezieht.

Diese Datei wiederum wird aus der Mitgliederverwaltung heraus erzeugt (Haupttbersicht /
Listen/Briefe / Sonstige Listen / Nr. 310 Aufnahmebestatigung fur Neumitglieder).

Wenn Sie die Seriendruckdatei erstmalig 6ffnen, miissen Sie — einmalig - zwei MalRnahmen
treffen:

1. Sie mussen die Absenderdaten lhres Clubs eingeben, wie aus der Datei ersichtlich, und
zwar in der Kopfzeile, im Hauptteil und in der FuRzeile.

2. Sie mussen die vorher aus der Mitgliederverwaltung bereitgestellten Daten der Excel-
Datei ,,Aufnahmebestaetigung.xlsx” in den Seriendruck einbinden und gehen dazu wie

folgt vor:

Offnen Sie die Datei Aufnahmebestaetigung.docx. Es erscheint folgendes Dialogfeld:
Microsoft Word 4

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefiihrt:
| SELECT *FROM " gryAufmahmebestaetigung”

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefligt. Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

Hilfe anzeigen ==

War diese Information hilfreich?
Beantworten Sie den Dialog mit JA. Die Datei wird gedffnet und zeigt folgendes Bild:
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Setzen Sie Uberall die Club-Adress- und -Zustandigkeitsdaten ein, wo es gefordert ist —auch in
der FulRzeile.



Wenn das erledigt ist, klicken Sie in Der Word-Meniileiste auf ,,Sendungen”, dort auf

i’

,Empfanger auswahlen” und anschlieend ,Vorhandene Liste verwenden®”.
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Suchen und wahlen Sie die Datei Aufnahmebestaetigung.xIsx. Sie befindet sich im gleichen

Ordner wie die Mitgliederverwaltung.

« fccess » Anwendungen » MY » MV2018 » AbI1B0301 » Homepage v Home
Meuer Ordner
~ Mame Anderungsdatum Typ Grafe
4] ~Sfnahmebestactigung.docx 31.08.2018 21:36 Microsoft Word D 1KB
E'_] Aufnahmebestaetigung.docx 31.08.2018 21:13 Microsoft Word D... 0 KB
|z|_] Aufnahmebestaetigung.dsx 31.08.2018 21:09 Microsoft Excel W... 9 KB
@_] blz.xlsx 23.03.2018 16:49 Microsoft Excel W... 1.49% KB
E] ex-sepaxlsm 31.08.2018 21:19 Microsoft Excel M... 353 KB
i I%EI'tvar1r1is.ar:r:rc:|v.=_ 31.08.2018 21:29 Microsoft Access ... 2,632 KB
K El_]tennisEE.accdh 31.08.2018 21:03 Microsoft Access .. 2416 KB
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Bestatigen Sie in dem folgenden Dialogfeld die angebotene Auswahl mit OK.
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Vorschau Ergebnisse

Vorschau Ergebnisse mit Fensterumschlagen.

Die Seriendruckfelder im Dokument durch
die tatsachlichen Daten aus der
Empféngerliste ersetzen, damit sie die
endgiltige Darstellung dberprifen
kannen.

a Dricken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen. Daten verngbar'

Hinweis: Kiinftig brauchen Sie lediglich das erste
Dialogfeld zu bejahen und haben sofort die richtigen

Damit sind Sie fertig. Klicken Sie jetzt im Men auf
Vorschau Ergebnisse und kontrollieren Sie, ob alle
Daten richtig eingetragen sind. Dann kénnen Sie die
Serienbriefe ausdrucken. Sie sind passend fiir Briefe




