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1. Einflihrung

Sie haben per Mail eine Excel-Datei mit Ihren Leserdienstdaten erhalten. In dieser Excel-Datei befinden
sich Adressdatensatze von Interessenten, die ndhere Informationen Uber eine lhrer Veréffentlichungen in
Titeln des Konradin Verlages erhalten méchten.

Sie koénnen direkt in der Excel-Datei ersehen, Uber welche Veréffentlichung die Adressen generiert
wurden:

pre—] L

A B [c] D | E [ F ]G] H |
Ohjekt Kurz Objekt Lang Heft Jahrgang Kennziffer Herkunft  Seite Stichwort Zeile
BEA bba BAL BERATUNG ARCHITEKTUR 04 2003 a1 Redaktion |G Ottocoll P 520, Ottogeal 5 110 Blurr
RRA hha RAIT RERATHING ARTCHITRETIIR 04 2003 A Radaltinn R Mtarall P AN Mitaseal 5 110 Harr

Die Zeitschrift ]
Ausgabe Stichwort der

und Jahr Anzeige oder Veroffentlichung
Redaktion

Sie kénnen nun die Adressdaten in der fur Sie geeigneten Form aufbereiten. Als Service stellt lhnen der
Leserdienst der Konradin Verlagsgruppe 4 Beispieldokumente zur Verfiigung, anhand derer Sie die
Adressen weiterverarbeiten kénnen.

Die folgende Kurzanleitung zeigt Ihnen das Vorgehen exemplarisch anhand dieser Beispieldateien.
2. Weiterverarbeitung - Vorbereitungen
Sie finden auf der Website http:/leserdienst.konradin.de verschiedene Beispieldateien, die Ihnen

Méglichkeiten der Weiterverarbeitung zeigen. Sollten Sie eine dieser Beispieldateien verwenden wollen,
dann gehen Sie am besten zunéachst wie nachfolgend beschrieben vor.

Schritt 1: Excel-Datei mit Resonanzdaten lokal speichern

Speichern Sie zunachst die Excel-Datei, die Sie per E-Mail erhalten haben, in einem Verzeichnis auf Ihrem
Rechner. Dazu erstellen Sie am besten ein neues Verzeichnis, da Sie hier in den folgenden Schritten auch
die weiteren Dateien abspeichern werden.

Schritt 2: Beispiel-Datei(en) lokal speichern
Fur die Verwendung der Beispieldateien zur Weiterverarbeitung der Adressen mussen Sie diese ebenfalls
lokal auf Inrem Rechner speichern, da Sie nur so Veranderungen an den Dateien vornehmen kénnen oder

die Weiterverarbeitung starten kénnen. Dieser Vorgang ist auf der folgenden Seite beschrieben.

WICHTIG: Speichern Sie die Dateien unbedingt im gleichen Verzeichnis ab, in das Sie auch die Excel-Datei
in Schritt 1 abgelegt haben! Dies ist Voraussetzung fir die nachfolgend beschriebenen Schritte.
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Wenn Sie den Internet Explorer verwenden, dann gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf der Internet-Seite mit der RECHTEN Maustaste auf den Link zur entsprechenden Datei.
Jetzt sehen Sie das folgende Men, das sich separat 6ffnet:

SFfren Klicken Sie hier auf , Ziel speichern unter...” wie links dargestellt und
T FeE Famehey G wahlen Sie im jetzt folgenden Fenster als Speicherort das Verzeichnis, in
Ziel speichern unter. . das Sie vorher die Excel-Datei abgelegt haben.
Ziel drucken
Diesen Schritt wiederholen Sie fir jede Beispieldatei, die Sie verwenden
fusschneiden méchten.
Kopieren
Yerknipfung kopieren
Eimfiigemn

Zu Favoriten hinzufiigen. ..

Wenn Sie den Netscape-Browser verwenden, dann gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf der Internet-Seite mit der RECHTEN Maustaste auf den Link zur entsprechenden Datei.
Jetzt sehen Sie das folgende Mend, das sich separat 6ffnet:

Yerkniipfung in neuer Registerkarte SFFnen Klicken Sie hier auf ,,VerknUpfungsziel speichern unter...” wie
Yerkniipfung in neuern Fenster &FFnen links dargestellt und wahlen Sie im jetzt folgenden Fenster als
Speicherort das Verzeichnis, in das Sie vorher die Excel-Datei
abgelegt haben.

Lesezeichien auf diese Verknipfung setzen

Yerkniipfungsziel speichern unker. ..

Yerknlipf d kopi . . . _
ETHIHRTHNg=ariesse Rapieren Diesen Schritt wiederholen Sie fiir jede Beispieldatei, die Sie

Lesezeichen fOr diese Seite setzen verwenden méchten.
Seite speichern unter...

Eigenschaften

Wenn Sie den Firefox-Browser oder Mozilla-Browser verwenden, dann gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf der Internet-Seite mit der RECHTEN Maustaste auf den Link zur entsprechenden Datei.
Jetzt sehen Sie das folgende Men, das sich separat 6ffnet:

Link in neuem Fenster BFFnen Klicken Sie hier auf , Ziel speichern unter...” wie links dargestellt
Link in newern Tab &ffren und wahlen Sie im jetzt folgenden Fenster als Speicherort das
Verzeichnis, in das Sie vorher die Excel-Datei abgelegt haben.

Lesezeichen fir diesen Link hinzufigen. ..

Ziel speichern unter Diesen Schritt wiederholen Sie fir jede Beispieldatei, die Sie

verwenden mochten.

Link senden. ..
Link-Adresse kopieren

Eigenschaften

Nachdem Sie jetzt sowohl die Excel-Datei als auch die Beispiel-Dateien, die Sie verwenden mochten, lokal
auf lhrem Rechner gespeichert haben, kénnen Sie die Weiterverarbeitung der Daten durchfthren.
Ansatzpunkte werden Ihnen jeweils zu den einzelnen Dateien nachfolgend dargestellt.
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3. Weiterverarbeitung - Excel-Datei mit dem Seriendokument verbinden

Sie haben jetzt die Excel-Datei mit den Leseranfragen und ggf. die Beispieldateien aus unseren Internet-
Seiten lokal auf Ihrem Rechner in einem Verzeichnis gespeichert. Im nachsten Schritt gilt es, die
Dokumente mit der Excel-Datei und somit den Adressdaten zu den Leseranfragen zu verbinden. Gehen
Sie hier wie nachfolgend beschrieben vor:

Zunachst 6ffnen Sie das entsprechende Dokument, das Sie von unserer Website heruntergeladen haben.

Schritt 1: Seriendruck-Manager 6ffnen

Extras Tabele Fenster ? Adobe POF Waéhlen Sie das Untermenu ,, Seriendruck...” aus dem Menu , Extras” in
! % Rechtschreibung und Grammatik...  F7 Word.
[ Sprache 3
Wirker zahlen...
Autakorrekkur. .,
W,
Optionen. ..

“

Schritt 2: Seriendruckdokument erstellen

seriendrut EERNEN 21Xl Klicken Sie mit der Maus auf ,Erstellen” und wéhlen Sie dort
Bereitﬁn Sie den Seriendruck mit Hilfe dieser Liste vor. Beginnen Sie mit f0|gende E|ntrage ZU den entspl’echenden
"Erstellen”, . .
Beispieldokumenten:
1 Hauptdokument
etiketten1.doc -> Adressetiketten...
' kundenblatt1.doc -> Serienbriefe...
p) Mﬁ:ﬁﬂkﬂten--- serienbrief1.doc -> Serienbriefe...
Umschlage. .. . -
el uebersicht.doc -> Adressetiketten...
Standard-wWord-Dokument wiederherstellen. . .
3 Daten it dem Dokument zusammenfiren —————— | Danach sehen Sie das folgende Fenster:
Ausfihren. .. |
Abbrechen |

| Microsoft word x|l Wahlen Sie im folgenden Fenster immer

@ Sie kinnen Serienbriefe im akkiven Dokumentfenster serienbrief1.doc oder in einem "Aktlves Fenster ! _da Sle Ja das aktuelle
neuen Dokumentfenster erstelln. Dokument als Serienbrief nutzen wollen und

kein neues erstellen moéchten.

| Akbives Fensker i | Meues Hauptdokument

b

Schritt 3: Datenquelle auswéahlen

Hauptdokument; C:i. . \serisnbrisf1. doc Klicken Sie jetzt im Bereich 2 auf ,Daten importieren” und
2 Datenquells " . .. "
EE wahlen Sie ,,Datenquelle 6ffnen...

E Daten importieren = ;

Datenguelle erstelen. ..

Frot Jatenque Ay menfiibren
3 Adressbuch verween...

Steuersatzophionen. ..
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Jetzt mussen Sie die Excel-Datei als Steuerquelle auswahlen.

Datesguelle Gifnen = x|

Dazu stellen Sie zunachst den Dateityp auf
Sudhwn e [ ) bomecka = = @ ¥ et - yp

+MS Excel Arbeitsblatter” ein wie links
dargestellt.

Danach wahlen Sie im oberen Bereich das
Verzeichnis aus, in dem Sie die Excel-Datei
gespeichert haben, wahlen dort die Excel-
Datei aus und klicken abschlieBend auf

.Offnen”.
I Microsoft Excel 21x|
Waéhlen Sie . Benannter oder Zellbersich:
| izl 8] ~Gesamtes i
- Yroi T "
[e word Doduments i*.doc, =.do * [+ [ Import wlrlen fbbrochen | Tabellenblatt .als
(= Recess Daberbarken b " nds: Steuerquelle wie
Ihre Anfrage il HS Qusrr-Cistesnn (2., rechts dargestellt E
Ausgabe 04200 gl Mo R —| ]
e - — i oK _bebrechen |
P

Seriendruck-Manager . zlxl| Jetzt haben Sie Ihr Dokument mit den Adressdaten verbunden
Das Hauptdokument und die Datenguelle kinnen nun verbunden werden, und konnen den Se”endrUCk'Manager mlt KIICk an
‘WWahlen Sie “ausfibren®, um den Seriendruck abzuschiiefien. . "

.SchlieBen” beenden.

1 Hauptdokument

Erstellen = Bearbeiten =

Seriendruck: Serienbrisfe
Hauptdokument: C:Y...\serienbrief1.dac

= Datenguelle
2 ;

Daten importieren + Bearbeiten +
Daten: ResoData_20041118.XLSlGesamtes Tabell...

3 Daten mit dem Dokument 2usammenfihren

Abfragegptionen. .. |

Ausgewihltke Optionen:
Leerzeilen in Adressen unterdricken
Seriendruck in neues Dokument urnleiten

S$lieﬁen I

Jetzt kdnnen Sie die einzelnen Dokumente bearbeiten oder als Seriendokumente wie nachfolgend
beschrieben erzeugen.

4. Weiterverarbeitung - Moglichkeiten

4.1 Etiketten (Dokument etiketten1.doc)

Das Dokument ist in einem Standardlayout flr Adressdruck formatiert, ggf. missen Sie dies an das Format
Ihrer Adressetiketten noch anpassen. Nehmen Sie alle Anpassungen in dem Dokument vor, das Sie jetzt
gedffnet haben.

Um das Dokument mit den Adressen fir den Seriendruck zu verbinden, kénnen Sie den entsprechenden
Befehl entweder Uber das Seriendruck-Unterment oder direkt Gber die Steuerleiste geben:
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1. Seriendruck starten (ber die Steuerleiste

W
HEC

Ay |
TR \1 \ oM |\af{g@h@g Seriendruck. .. ‘ﬁ = .
ISII:gIIﬁlPI$

Bedingungsfeld einfligen »

I Seriendruckfeld einfigen ~

usgabe in neues Dokument

Uber dem Dokument sehen Sie die Seriendruck-Steuerleiste dhnlich wie oben abgebildet. Klicken Sie auf
das oben markierte Symbol, dann verbindet Word die Adressdaten und erzeugt ein neues Dokument.
Dieses neue Dokument kénnen Sie jetzt drucken oder wiederum separat speichern.

2. Seriendruck tber Untermenti

Extras Tabelle Femster 7 Adobe POF Wahlen Sie zunachst das Untermenu ,Seriendruck...” im MenU ,,Extras”

| 39 Rechtschreibung und Grammatik.., F7 in Word.
Sprache 3

q Wérker zahlen. ..
1 Autokorrektur, .
j  serenguck. |
I opkionen. ..
Seriendruck-Manager zixl Nun 6ffnet sich der Seriendruck-Manager. Wahlen Sie hier aus

. dem Teil 3 den Befehl ,Ausflhren...” wie links dargestellt.
3z Hauptdokument und die Datenguelle kénnen nun verbunden werden,
‘wahlen Sie "ausfithren", um den Seriendruck sbzuschliefen,

1 Hauptdokument

Erstellen = Bearbeiten =

Setiendruck: Adressetiketten
Hauptdokument: C:h. . \etikettenl,doc

Datenguelle
2 i

Daten importisren = Bearbeiten +
Daten: ResoData_20041118 ¥L51Gesamtes Tabell...

3 Daten mit dem Dokument zusammenfihren

&usFL’lhrﬁn. " I
Ausgewshlte OpHonen:
Leetzeilen in Adressen unterdricken

Setiendruck in neuss Dokument umleiten
Abbrechen |
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Seriendruck

Wahlen Sie hier den Befehl ,,Zusammenfihren”.
Ggf. kénnen Sie hier auch noch eigene
[tz Dt _ Envihten..._ | pror— Einstellungen verdndern, das ist an dieser Stelle

rZu verbindende Datensatze . . .
; aber nicht zwingend notwendig.
& plle £ von; I Eis: I Eehlerprifung. .. g g

Abfrageoptionen. .. |

Seriendruck in:

]

rBeim Yerbinden der Datensatze
% fus Leerfeldern resultisrende Leerzeilen nicht drucken
£ Aus Leerfeldern resultisrende Leerzeilen drucken

Es wurden keine Abfrageoptionen bestimmk

Auch nach diesem Schritt erzeugt Word ein neues Dokument, in dem es die Adressen aus Ihrer Resonanz-
Datei mit dem Dokument verbindet.

4.2 Ubersicht (Dokument uebersicht.doc)

Diese Ubersicht ist angelehnt an das Standardformat, das Sie bis jetzt in gedruckter Form erhalten haben.
Auch hier ist das Vorgehen identisch wie im vorherigen Absatz 4.1 beschrieben.

4.3 Serienbrief (Dokument serienbrief1.doc)

Nachdem Sie das Dokument gedffnet haben, bearbeiten Sie es zunachst lhren Winschen entsprechend
und achten Sie dabei auf folgendes:

et Die grau unterlegten Felder sind die Felder, die spater
wZeile2s . . .

2 entsprechend mit der Steuerdatei (Adressen in Excel)
«ZaileS:

‘%:'I:é: verbunden werden.

«Zaila7s

In diesem Schritt sollten Sie nur die grau unterlegten
Seriendruckfelder aus dem Brief entfernen, die Sie nachher
nicht mehr benétigen. Ansonsten mussten Sie diese im

Qrt, den 13122004

Ihre Anfrage iiber die Fachzeitschrift «Objekt_Lang»

Ausgabe «Hefts «lahrgangs, Kennziffer «kennziffers néchsten Schrltt Wleder elnfﬂgen.
wBref_Anredes

Thre Anfrage aufgrund unserer Argeige / redakborelen Veroffertlichung in der

Far hrift =0bjeki Langs hsben wir erhalten. Wir danken lhnen fir The

Interesse an ungeren Produkten

Nachdem Sie das Dokument auf Ihre BedUrfnisse angepasst haben, missen Sie es ggf. noch mit der Excel-
Datei verbinden (sollten Sie dies noch nicht getan haben), damit nachher die Adressen mit dem
Serienbrief verbunden werden kénnen.

Dabei gehen Sie so vor, wie es in Abschnitt 3 dieses Dokumentes beschrieben ist, danach kénnen Sie wie
in den vorigen Abschnitten beschrieben lhren Serienbrief erzeugen.

4.4 Kundenstammblatt (Dokument Kundenblatt1.doc)

Diese Dokumentvorlage beinhaltet als Kundenstammblatt alle wichtigen Informationen zu jeder
erzeugten Adresse Ubersichtlich im DIN-A4 Format.

Um dieses Dokument als Seriendokument zu erzeugen, gehen Sie wie in Abschnitt 4.1 dieser
Schulungsunterlage beschrieben vor.
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5. Seriendruck mit eigenen Dokumenten

Naturlich mUssen Sie die in dieser Schulungsunterlage aufgefiihrten Beispieldokumente nicht verwenden,
sondern kénnen auch Seriendokumente aus eigenen Vorlagen erzeugen.

Im ersten Schritt erstellen Sie ganz normal IThr Dokument. Danach verbinden Sie dieses mit der Excel-Datei
wie in Abschnitt 3 dieser Schulungsunterlage beschrieben.

Sobald Sie lhr Dokument mit der Excel-Datei verbunden haben, sehen Sie im linken Kopfbereich von
Word eine Liste, tGber die Sie die einzelnen Feldspalten der Excel-Datei in Thr Dokument einbauen kénnen.
Beim Seriendruck werden dann die Inhalte der einzelnen Spalten an der entsprechenden Stelle Ihres
Dokumentes ausgegeben:

Seriendruckfeld einfiigen ~

Objekt_Lang
Heft
Jahrgang
Kennziffer
Herkunft
Seite
Stichwort
Zeilel

Zeile2

Zeile3

Zeile4

Zeies

Zeiled

Zeile?
Brief_anrede

Bedingungsfeld einfigen = | “a ‘ M 4 | 1 | P M ‘ | B 25 25 seriend:
. . g

l+1-1:2+1+-3-1:4-1-58 [ ENEE KN RN RN

Thre Verdffentlichung in unseren Zeitschriften

6. Uber diese Schulungsunterlage

Sie kénnen die einzelnen Felder durch Mausklick an
die entsprechende Stelle in Ihrem Dokument
einbinden.

Sobald Sie dies gemacht haben, kénnen Sie das
Seriendruck-Dokument wie in Abschnitt 4.1
beschrieben ausgeben.

Dieses Dokument hat den Stand vom 07. Dezember 2004-12-07

Als Programmversionen wurden verwendet: Word 2000, Excel 2000

Abweichungen in alteren Programmversionen von Word oder Excel und anderen
Textverarbeitungsprogrammen sowie Tabellenkalkulationen sind nicht bertcksichtigt. Im Zweifelsfall ist
die Dokumentation des jeweiligen Programms zu Rate zu ziehen.
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