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Serienfax
Nun befassen wir uns mit dem Thema, ein Serienfax zu erstellen und zu versenden.
Dabei legen wir besonderes Augenmerk darauf, dies automatisiert zu erreichen.
- automatisch (mit Hilfe von Excel Tabellen / Datenbanken)

Wir 6ffnen ein Schreibprogramm, in unserem Beispiel Microsoft Word.
Die Standardverkniipfung von Microsoft Word erreichen Sie Uber Start\Programme\Microsoft Word
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Nachdem wir Microsoft Word gestartet haben, beginnen wir das Erstellen von Serienbriefen indem wir
auf Extras\Seriendruck klicken.
Dadurch wird sich der Seriendruck-Manager 6ffnen:

Seriendruck-Manager d |

Bereiten Sie den Seriendruck mit Hilfe dieser Liste vor, Beginnen Sie mik
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Wir sehen 3 Punkte:
1. Hauptdokument
2. Datenquelle
3. Daten mit dem Dokument zusammenfihren

Punkt 1 befasst sich mit dem Hauptdokument. Das Hauptdokument ist jener Brief, den wir am Schluss
des Anleitung verfaxen werden.

Punkt 2 befasst sich mit der Datenquelle. Die Datenquelle ist die ,Datenbank” aus welcher wir unsere
Informationen zum Versand des Serienfaxes beziehen.

Punkt 3 fuhrt die beiden Quellen, Hauptdokument und Informationen der Datenbank zusammen und
erstellt dann das versandfertige Serienfax.

Beginnen Sie mit ihrem Serienfax:

Klicken Sie im Serienbrief-Manager unter Punkt 1 auf Erstellen - Serienbrief und wahlen Neues
Hauptdokument (Fir unser Beispiel verwenden wir neues Hauptdokument. Es steht lhnen frei, das
derzeit offene Dokument zu verwenden).

Seriendruck-Manager id |

Bereiten Sie den Seriendruck mit Hilfe dieser Liste var, Beginnen Sie mik
"Erstellen”.

"I Hauptdakumenk

E Erstellen = ;

Serienbriefe. ..

) Bdressetiketten. ..
2 :

Umschlage. ..

katalog. ..

Standard-YWord-Dokument wiederherstellen, ..

3 Daten mit demn Dokument zusammenfibren

ausfihren, ..

Abbrechen |
x

Sie kinnen Serienbriefe im akkiven Dokumentfenster Dokumentl oder in einem neusn
Dokumentfenster erskellen,

Akkives Fensker

Durch Wahlen eines neuen Hauptdokumentes 6ffnet sich ein neues Fenster.
Dieses ist nun lhr Faxdokument.
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Idealerweise legen Sie nun im nachsten Schritt die Datenquelle fir unseren Serienfaxversand fest.
Dafur klicken Sie im zweiten Punkt auf Daten importieren\Datenquelle 6ffnen...

Info: Unter Umstanden haben Sie keine Datenquellen zur Verfligung, was heisst, dass wir uns mit
Datenquelle erstellen eine entsprechende Quelle mit den nétigen Informationen erstellen mussen.

Durch Klicken von Datenquelle 6ffnen 6ffnet sich ein Fenster, in welchen Sie den Pfad des Excel
Arbeitsblattes (Beispiel) angeben kénnen.

Datenquelle Gffnen 2|
Suchen in: I[:l Serienfax j =] | @ b4 ﬁ * Extras =

L5
o

Yerlauf

«

Eigene Dakeien

Dateiname: I j M3 Query. .. | |E”. EFFnen I

Dateibyp: IMS Excel-Arbeitshlatter (*,xls) j I™ Import wahlen Abbrechen |

Ed Microsoft Excel - Yorlage fiir Serienfax-xls =10l x|
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fensker 7 ;lilﬂ
[DEd8Reo- =40 2v-[FuEF _ -5-A- Zlwo?
A1 < =| Anrede
A B [ ¢ | D | E L F | G | H L=
1 Anrede Hame Yorname  Adresse Hausnummer PLZ | Wohnort Fax —
2 Herr Meyer | Michael | Finkenweg 1 12345 | Taubenstadt 022346970150
3 Herr Miller | Markus | Amselstraike 2 E7890 | Stardof 022346970120
4 Herr Willerms | Dieter Drossehweq 3 34567 | Amselstadt 022346970150
] Frau Spath | Susanne Starweq 4 89012 | Finkenheim 022346970150
5 Frau Schrmitz | Stefanie | Taubenstralie 5 53453 Drosselheim 022345970150
7
3
g
10
11
12
4[4 [» w4 Tabellel ¢ Tabelez £ Tabeles / | «|
Bereit |1 | IF |
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Word wird nach Bekanntgabe der Excel Tabelle feststellen, dass zu den benannten Kriterien im Excel
Formular keine Verknupfungen (Seriendruckfelder) zum Hauptdokument bestehen.
Somit erhalten Sie nun die Aufforderung, das Hauptdokument zu bearbeiten.

Microsoft Word x|

Wiard hat keine Seriendruckfelder in Ihrem Hauptdokument gefunden, Wahlen Sie die
Schaltflache "Hauptdokument bearbeiten”, um Seriendruckfelder einzufigen.

Am oberen Bildschirmrand sehen Sie eine neue Schaltflache.

J Seriendruckfeld einfligen = | Bedingungsfeld einfligen - | L ‘ M 4 | 1 | LA | ‘ Eﬁ/ f‘i@ ?ﬁ Seriendruck. .. | @ -

Nun schreiben wir unser Fax und ergdnzen es mit den bendtigten Seriendruckfeldern, welche die
Informationen aus der angebundenen Excel Tabelle entnehmen.

Damit OSITRON UMS die Faxnummer innerhalb des Dokumentes erkennen wird, muss eine
bestimmte Formatierung verwendet werden - <##Faxnummer##>

Somit erkennt OSITRON UMS, dass sich in diesem Feld die Faxnummer befindet und wird den
Faxversand an diese Nummer(n) vornehmen.

Ein Beispiel eines Briefkopfes kann wie folgt aussehen:

z.H. «Anrede» «Vorname» «Name»
«Adresse» «Hausnummer»
«PLZ» «Wohnort»

<#H#«Fax»##>

Das Hauptdokument sucht durch diese Seriendruckfelder eben nach den entsprechenden Feldern in
der Datenquelle (Excel Tabelle) und ersetzt diese im Hauptdokument mit den hinterlegten
Informationen.

Wenn Sie Ihr Hauptdokument / Fax geschrieben und versandfertig gemacht haben, klicken Sie im
Serienbrief-Manager unter Punkte 3 auf Ausfuhren.
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Seriendruck-Manager ilil

[ras Hauptdokument und die Datenguels kénnen nun verbunden werden.
Wahlen Sie "Austihren”, um den Seriendruck abzuschliefen.

'I Hauptdakument

Erstellen - Bearbeiten ~

Seriendruck: Serienbriefe
Hauptdokument: Dokurment2

ok Dratenquelle
2 :

Daten importieren ™ Bearbeiten ~

Daten: Worlage Fir Serienfax, xlslGesamtes Ta. ..

3 Daken mit dem Dokument zusammenfihren

gusfihren. . Abfrageoptionen. . |

Busgewahlte Opkionen:
Leerzeilen in Adressen unterdricken

Seriendruck in neues Dakument umleiken
abbrechen |

Im folgenden Fenster erklaren Sie, dass die zusammengefihrten Informationen, also lhre nun fertigen
Faxe in einem Neuen Dokument erstellt werden sollen.

seriendruck 2|

Seriendruck in: | Zusammenfibren

|
j Einrichten. .. | abbrechen |
|
|

Meues Dokument

—Zu werbindende Datensatze
& alle " won; I Bis: I

Eehlerprifung. ..

Abfrageoptionen. ..

~Beim Yerbinden der Datensatze
* aus Leerfeldern resultierende Leerzeilen nicht drucken
" Aus Leerfeldern resultisrende Leerzeilen drucken

Es wurden keine Abfrageoptionen beskirmmt

Mit ,Zusammenfiihren* erhalten wir unsere Faxe mit den tbernommenen Informationen aus der

Datenquelle.
Somit ist das Erstellen eines Serienfaxes abgeschlossen. Was nun fehlt, ist der Versand der fertigen

Dokumente.
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Uber Datei\Drucken und den OSITRON UMS Telefax Druckertreiber auswahlen...

Drucken 2|

~Drucker
Marme: {g® OSITROM LIMS Telefa Eigenschaften |
Skatus: im Leerlauf
Typ: QSITROM UMS Telefax
Ort: Fau ™ Ausgabe in Datei
Kammentar:

—Seitenbereich ~Exemplare

' flles Anzahl: I 1 5“

" akbuelle Seite " Markierung
" Seiten: |

Einzelseiten missen durch Semikola und
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie z.B.: 1;3; 5-12

v Sarkieren

il uli!
Drucken: IDDkument j Seiten pro Blatt: |1 Seite j
Drucken: I.ﬁ.lle Seiten im Bereich j Papierformat skalieren: IKeine Skalierung j

Cpkianen. .. | | Ik I Schliefien |

...bereitet das System die Datei fiir den Faxversand vor.

_ioix
Rufnummer; I [ Irtemer Teilnehmer [ “erzandquittung
| Faxg3 | Faxge |
—Deckblatt————— —Hintergrundimage————— — Auflozung
Senden
<kein Deckhblatt: <kein Images & nomal
[T \Deckblatt hinzufigen ™ Image hinzuftigen e Abbrechen
if —_—
fnderm | Bndem | " superteir Dokument
Diokumente: Adrefbuch
WOSITROMMUMSYIMSWSENDEMYSERDOROS :l o
Hinzufiigen Optionen
;I Lazchen
Hilfe |
| Login erfolgreich | | | MM

In diesem Dialog nehmen Sie alle relevanten Einstellungen des Faxversands vor.

So kénnen Sie entscheiden ob es ein Fax G3 oder Fax G4 Versand sein soll, oder im Bereich
.Dokument” ob es ein Standard Fax ist, oder Serienbrief inkl. Faxnummer.
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In unserem Fall sagen wir, dass es ein Serienbrief ist.

Die Funktion Serienbrief beginnt bei der Erstellung des Telefaxdokuments mit der Seite wo die erste
der Rufnummer (<##Rufnummer##> oder <*Rufnummer##>) erkannt wird und endet auf der Seite
vor der nachsten Rufnummer.

Die Funktion Serienbrief optimiert kann benutzt werden, wenn das zu erstellende Dokument aus mehr
als einer Seite besteht und die 2-te bis n-te Seite fir jedes Telefaxdokument identisch sind. OSITRON
UMS legt dann nur fur die jeweils 1. Seite eines Telefaxdokuments ein eigenes Dokument ab (mit den

unterschiedlichen Rufnummer und eventuell Ansprechpartnern). Die 2-te bis n-te Seite wird nur einmal
abgelegt und bei der Datenubertragung an die jeweils 1. Seite angehéngt. Dadurch wird bei gro3eren

Dokumenten erheblich weniger Festplattenplatz in Anspruch genommen.

_iojx
Rufnurmrmer: I [ Intemer Teilnehmer [ Yersandquittung
Far | FasGa | FasGa |
Deckblatt—————— ~ Hintergrundimage—————— — Auflosung——————
Sender |
{kein Deckblatt: <kein Images [ —
™ |Deckblatt hinzufigen ™ limage hinzufiigen O fe Abbrechen |
ein
Andem | Andern | " superfein Dokurnent
v Standard
Dokumente: Dokument enthalk Rufnurmer
YMOSITROMSURMSSUMSASENDENSSENDOE0S d o -
Hinzufiigen Serienbrief
Serienbrief optimisrt
ﬂ Lozchen
Hilfe |
| MUM
" OSITRON UMS Telefax - ¥ersand an: Serienbriefempfange =10 x|
[ Intemer Teilnehmer [ Werzandguittung
__________ Fax | FaxG3 | Faxd |
—Deckblati———————— Hintergrundimage————— — Aufldzung
Senden
<lkein Deckblatt: <kein Image: & nomal
™ Deckblat hinzuftigen I lImage hinzufiigen e Abbrechen
=Ty e
Sndern | Andern | " superfein D okurnent
Dokurments; Adrefibuch
YWOSITROMAUMSAIMSSSENDENASERMDOS0S ;I L
Hinzufligen Optioren
LI Lozchen
Hilfe
| Login erfolgreich | LI
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Nach Wahlen der Option Serienbrief optimiert wird der Punkt Rufnummer aus dem Feld
herausgenommen.

Die Faxnummer bezieht OSITRON UMS aus dem mit der Formatierung hinterlegten Feld und wird das
Fax an diese senden.

Wenn alle Einstellungen vorgenommen wurden, klicken Sie auf ,Senden” — fertig.
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