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Die officeatwork AG hat dieses Handbuch mit der grésstmoglichen Sorgfalt erstellt, damit die darin enthaltenen
Informationen versténdlich, korrekt und zuverléssig sind. Dennoch haftet die officeatwork AG keinesfalls fur mit
diesem Handbuch in irgendeinem Zusammenhang stehende Angelegenheiten, einschliesslich und ohne jegliche
Beschrénkung seiner handelstblichen Qualitét und seiner Verfiigbarkeit fur besondere Zwecke. officeatwork AG
wird die in diesem Handbuch beschriebene Software von Zeit zu Zeit Gberarbeiten und behalt sich das Recht vor,
dies ohne vorherige Benachrichtigung des Kaufers zu tun. officeatwork AG ist keinesfalls fir indirekte,
besondere oder zuféllige Folgeschéden haftbar, die aus dem Kauf oder dem Gebrauch dieses Handbuches oder
der darin enthaltenen Informationen entstehen. Dieser Garantieausschluss hat keinen Einfluss auf die gesetzlich
festgelegten Rechte des Verbrauchers.

Copyright® 1992-2020 officeatwork AG, Schweiz.
All rights reserved.

officeatwork® is a registered trademark of officeatwork AG.

Microsoft® Word, Microsoft® Office, Windows®, Windows 95™, Windows 98™, Windows NT®, Windows
XP®, Windows Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 10 and MS-DOS™ are trademarks of the Microsoft
Corporation.

Andere Namen von Firmen, Produkten oder Dienstleistungen kdnnen Marken oder eingetragene Marken der
jeweiligen Inhaber sein.
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Uber diesen Guide

Fur wen ist der Guide bestimmt

Dieser Guide ist fir Anwender bestimmt, die officeatwork in ihrer tdglichen Arbeit benutzen.

Was deckt dieser Guide ab

Der Guide zeigt Ihnen in wenigen Schritten, wie Sie die Seriendruckfunktion von officeatwork optimal im
taglichen Gebrauch anwenden.

Wichtig: Die in diesem Guide abgebildeten Vorlagen, Inhalte und Masken kdnnen sich von der spezifischen
Ldsung in Ihrer Firma unterscheiden. Sie basieren auf unsere Beispiell6sung «Contoso».

Das sollten Sie bereits wissen

Voraussetzung filr das Verstdndnis dieses Guides sind grundlegende Kenntnisse in den Bereichen Microsoft
Windows, Microsoft Office und der officeatwork ClientSuite.

Typografische Konventionen

Bevor Sie zu lesen beginnen, lernen Sie die benutzten typografischen Konventionen kennen.

Die nachfolgenden Darstellungsarten heben Textabschnitte mit jeweils spezieller Bedeutung hervor.

Formatierungskonvention Art der Information

Dreieckszeichen » Schritt-fur-Schritt-Prozedur. Sie kénnen diesen
Instruktionsschritten folgen, um eine spezielle
Aufgabe zu lgsen.

Fette Schrift Objekte, die Sie auswahlen mussen, wie zum
Beispiel Menus, Schaltflachen oder Begriffe in einer
Liste.

GROSSBUCHSTABEN Tastenbezeichnungen auf der Tastatur. Zum Beispiel
SHIFT, CTRL oder ALT.

TASTE+TASTE Tastatur-Kombinationen, die gleichzeitig gedriickt
werden missen, werden mit einem + gekennzeichnet.
Beispiele: CTRL+P oder ALT+F4.

Fett + unterstrichen Hinweise.







KAPITEL 1

Serienbrief anwenden

Kleine Empfangeranzahi

Eine kleinere Anzahl von Empféngern, mit derselben Dokumentsprache, kénnen Sie mit der Serienbrieffunktion
der officeatwork Client Suite einfach erstellen.

1. Im officeatwork Wizard fuigen Sie die gewilinschten Empfanger aus den verfiigharen Datenquellen
hinzu.

officeatwork Dokument neu Assistent - Schritt 4 von 5 - Empfanger a %

Empfanger |

Geben Sie die Empfanger-Informationen ein.

New [ Cutosk [ Adressen [ Advessen | 3¢ Entfermen g¢. Al entferen >
Hans Muster AdressTyp Privat
Peter Schmidia
EE Petra Maller Anzeige Name [Peter Feierapend |
[ vsatos Hinwrra
Merkus osnch versandart | |=]
X3 Peter Feierabend Kemplette Adresse Herr
Peter Felerabend
Breitenstrasse 74
4080 Basel
E-Mail [NasFeierabend@auvox. de |
Anrede |Sehr geehrter Herr Feierabend | = |
Grussformel |Freundiiche Grisse [~
powessd by - - -
s 4 Abbrechen < Zuriick Fertig

Abbildung 1: Empfangerschritt im officeatwork Wizard

2. Klicken Sie anschliessend auf die Schaltflache Fertig.



3. Nach der Fertigstellung des Dokuments durch den Dokumente-Wizard kann durch Aufruf des Druck-
Assistenten CTRL+P bestimmt werden flir welche Empfanger das Dokument generiert werden soll.

Drucken - Schritt 1 von 3 - Empfanger a %

Empfanger X

Wwahlen Sie die Empfanger.

| [FAlle suswahlen [ JKeine auswahien |

| FlHans Muster
[peter schmidig
Cretra Maller
[visarios Hukuta
[#IMarkus Moench
Peter Felerabend

P [ (berspringsn | abbrechen | | <zuick | [ weter> | | Drucken

Abbildung 2: Empfangerauswahl fiir die Ausgabe

4. Im néchsten Schritt wird im Druck-Assistenten das gewinschte Druckprofil ausgewéhlt.

[i] Drucken - Schritt 2 von 3 - Drucken [m]

X

Drucken gl

Mit welchem officeatwork Druckprofil machten Sie dieses Dokument drucken?

| v stancars |

Entwurf
Intern
Criginal

Drucken chne officeatwork Drudkprofil

poweredby [ schaltfiache «Druckens als Standard verwenden [ abbrechen | | <zurick | | weiter> | [ Drucken

Abbildung 3: Druckprofilauswahl im Druck-Assistenten

5. Zuletzt wird auf die Schaltflaiche Drucken geklickt und damit der effektive Druckprozess auf dem
Drucker gestartet.
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Grosse Empfangeranzahl

Die Word-Standard Seriendruckfunktionalitat lasst sich hervorragend auf der Grundlage einer officeatwork
Vorlage anwenden. Als Datenquelle kann eine beliebige von Word unterstiitze Datenquelle sein.

officeatwork Vorlage

1. Erstellen Sie ein neues Dokument auf Basis einer officeatwork Vorlage.

officeatwork Start Einfiigen Entwurf

Serienbrief.docx - Word

Layout Verweise Sendungen Uberpriif

@ B (5 Do M

F @ € A

Info  Contoso Weitere Fawvoriten | Inhalte Unformatierter Spezialzeichen = Zeichen
o = [ Kurzbrief [ Leer Vorlagen = Text o -
Allgemein Vorlagen Einflgen

L 3 1 1 (I g | 1 1 2 1

Abbildung 4: Vorlage auswahlen

2. Wabhlen Sie keine Empféanger aus und klicken Sie auf die Schaltflache Fertig.

officeatwork Dokument neu Assistent - Schritt 4 von 5 - Empfanger

Empfanger

Geben Sie die Empfanger-Informationen ein.

53 Neu [J7Outook [JE Adressen [J] Adressen | 9 Entfemen g¢ Al entfernen >

Anzeige Name
Versandart

Komplette Adresse

E-Mail
Anrede

Grussformel

powesed by
afficeatuork

|Empfﬁng&r |

| |=]
|

| |
[sehr geehrte Damen und Herren [~
|Freundiiche Grisse [~
Abbrechen < Zurtick Weiter > Fertig

Abbildung 5: Empféangerschritt im officeatwork Wizard



Datenquelle auswahlen

3. Wihlen Sie im Register Sendungen den Punkt Vorhandene Liste verwenden aus.

=] éﬂp L'_'D = Serienbrief.docx - Word

Datei officeatwork Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen

= E =i 2 B B B

Umschlége Etiketten = Seriendruck Empfanger Empfangerliste = Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendru

starten = auswdhlen = bearbeiten hervorheben einfiig
Erstellen 5 E Neue Liste eingeben... Schreib- und Ei
5 |D Vorhandene Liste verwenden... . g s L1 .3

2= Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...

Abbildung 6: Vorhandene Liste verwenden

4, Wihlen Sie die zuvor generierte Datenquelle aus und klicken auf Offnen.

@ Datenquelle auswahlen x
<« v 4 > WNOOIG > Desktop > v | | "Desktop” durchsuchen »
Organisieren « Neuer Ordner = m @

[ Desktop AN Name Anderungsdatum  Typ GraBe
¥ Downloads * TestDokumente Dateiordner
& cooper ~ Testing Dateiordner
Data » B Adressenxis Microsoft Excel-Ar. 9
Source » S Letter.doox Verknapfung
officeatwork Solutions »* m | Licenses Verknopfung
W » m% Serienbrief.docx Microsoft Word-D... &
25 Timesheet Verknipfung 3
B SharePoint #*
& Dokumente #*
% Dropbox »
42-Strukturverbesserungen und sozia
& Connector WS 24.10.2016
Documentation
& Zeiterfassungen
[ Microsoft Word
43 Dropbox
L v o< >
Neue Quelle...
Dateiname: | Adressenadsx | |Alle Datenquellen (".odc;"mdb
Tools - Abbrechen

Abbildung 7: Datenquelle auswahlen beispielsweise eine Excel-Datei
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Felder einfligen

5. Setzen Sie den Cursor an die Stelle im Dokument an welcher Sie die Seriendruckfelder einfligen
mdochten. Wahlen Sie danach im Register Sendungen den Punkt Seriendruckfeld einfligen und fiigen
Sie die bendtigten Felder ein.

Serienbrief.docx - Word

Entwicklertools Add-Ins Entwurf Layout Q ?
B B B 03 Regeln~ @ M Do Bs
= ¥ Uber ende Felder festlegen [0 Empfanger suchen
iste  Seriendruckfelder Adressblock Grufizeile Seriendruckfeld Vorschau o Fertig stellen und
hervorheben einfugen~ Etiketten aktu Ergebnisse [ Auf Fehler aberprifen 3 cammenfihren =

Sche  Vomame Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

TR o [EERRE RIS PR RN E R R PR 3w s ke s

Anrede

Ort
Vollanrede
«Anrede» Gontoso GmbH
Leerbachstrasse 78
«Vorname»

Postfach 5681
60322 Frankfurt

Telefon +49 69 244 638 682

Telefax +49 69 244 632 689

Peter Muster
Telefon +41 61 410 4458
Telefax +41 41 410 4646

p.muster@contoso.com

Abbildung 8: Seriendruckfeld einfiigen

6. Wiederholen Sie diesen Vorgang so oft bis Sie an allen Stellen im Dokument die entsprechenden
Seriendruckfelder platziert haben.

«Anrede»
«Vorname» «Nachname» o i
«Strasse» 60322 Frankfurt
«PLZ» «Ort»
Telofon  +4369 244 638 632

Telefax  +4369 244 63 689

Pater Muster
Telefon  +4161 410 4458
Telefax  +4141 4104648

P muster@cantoso.com

Frankfurt, 24. Oktober 2016

Beispieldokument fiir Serienbriefe

Dieses Dokument dient als Beispiel fur Serienbriefe.
Freundliche Grisse

Fantaen EmkH

Abbildung 9: Word-Dokument mit Serienbrieffelder



7. Prifen Sie nun Ihr Dokument auf seine Richtigkeit in dem Sie auf VVorschau Ergebnisse klicken.

Serienbrief.docx - Word Tabellentools

Layout  Verweise [NCSEPRERNN (berprifen  Ansicht  Entwicklerools  Add-lns  Entwuf  Layout

B B B

[3 Regein~ Ma rm

5% Ubereinstimmende Felder festlegen [ Empfanger suchen
dressblock GruBizeile Fertig stellen und
iz cinfagen Etiketten aktualisieren [ Auf Fehler dberpriifen  pycammenfahren =
Schreib- und Einfidgefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

AE—— T4 2.4 o344 5. & 7.

8. 9. ... . 1.4 BO M0 1. 160 T E 18018

X

a
Herri Contoso GmbH
Leerbachstrasse 78
Hans Muster Postfach 5681
Birkenweid 60322 Frankfurt
8823 Unterwiesen
Telefon  +45 69 244 638 682

Telefax +49 69 244 638 689

Peter Muster
Telefon +41 61 410 4458
Telefax +4141 410 4646

p.muster@contoso.com

Frankfurt, 24. Oktober 2016

Beispieldokument fiir Serienbriefe

Sehr geehrter Herr Muster

Dieses Dokument dient als Beispiel fuir Serienbriefe.

Freundliche Grusse

Abbildung 10: Ergebnisvorschau

Dokumentausgabe

Bei der Verwendung eines officeatwork Dokuments mit Word-Serienbrieffeldern zeigt das Druckmenu
zusitzliche Eintrage “Auf ... umstellen” an. Durch Anwendung dieser Druckprofile wird das Dokument auf die
entsprechende Ansicht umgestelit.

8. Wabhlen Sie nun das gewiinschte Druckprofil aus.

Serienbrief.docx - Word

layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-lns  Entwurf  Layout Q@

>, — = —

= N | I = )

[a] € A E = = . 0 ﬂf #
en Inhalte Unformatierter Spezialzeichen = Zeichen Text Gliederung Themen Liste  Drucken Speichern Senden Textals Dokument
Text - - - - - - - - E-Mail Assistent

Einfiigen Formatvorlagen Entwurf

.

Intern o
Original

QOriginal mit Unterschrift

Auf Entwurf umstellen
Auf Intern umstellen

Auf Original umstellen

Auf Original mit Unterschrift umstellen

Herrswlreoo

Drucken ohne officeatwork Druckprofil

Herr Contoso GmbH

Hame MiickAar Leerbachstrasse 78

Abbildung 11: Druckprofil auswéhlen
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9. Das Dokument wird nun in der entsprechen Druckprofil-Ansicht angezeigt. Klicken Sie nun im Meni
Fertig stellen und zusammen fiihren auf die Schaltfliche Dokumente drucken...

Jurf

liste  Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
n

2

Layout  Verweise [NCSENCESUMN Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools

hervorheben

1

B B 33 Regeln-

cinfiigen~ |2 Etiketten aktualisieren

Schreib- und Einfugefelder

.5‘1‘1‘1‘0‘5

Herr

Hans Muster
Birkenweid

8823 Unterwiesen

Frankfurt, 25. Oktober 2016
[Betreff]

Sehr geehrter Herr Muster
[Text]

Freundliche Grisse

Contoso GmbH

Ohen Ohete

Petra Oberhofer
Sachbearbeiterin

Abbildung 12: Dokumente drucken

T2 Ubereinstimmende Felder festlegen

Add-Ins

K4

@

Vorschau

Eigebnisse. | Auf Fehler aberprifen
Vorsehau Ergebnisse

LI PR )

1 (.} D_)

[0 Empfinger suchen

f

Fertig stellen und
zusammenfhren «

! Ba. Dokumente drucken.

Epy Einzelne Dokumente bearbeiten

64 .17 . g

B E-Mail-Nachrichten senden...

Contoso GmbH
Leerbachstrasse 78
Postfach 5681
60322 Frankfurt

Telefon +49 69 244 638 682
Telefax +49 69 244 638 689

Peter Muster
Telefon +41 614104458
Telefax +41 41 410 4646

p.muster@contoso.com

10. Wabhlen Sie die zu druckenden Empféanger aus und klicken Sie auf OK.

Seriendruck an Drucker

Datensatzauswahl

() Aktueller Datensatz

Oyon:

? x

Abbrechen

Abbildung 13: Empfanger-Datensatzauswahl.



11. Wabhlen Sie nun als letztes noch den entsprechenden Drucker aus und klicken Sie auf die Schaltflache
OK um den effektiven Druckprozess zu starten.

Drucken ? >
Drucker
Name: T® MNPICCF4E1 (HP Color Laserlet MFP M4T7fnw) ~ Eigenschaften
Status: im Leerlauf Drugker suchen
Typ: HF Caolor LaserJet Pro MFP M477 PCL & —
ort: WSD-d759bda5-6¢d5-4ff6-28071-T1a18544b7 41,0065 [ Ausgabe in Datei
Kommentar: D Manuell duplex
Seitenbereich Exemplare
(®) Alles Anzahl Exemplare: |1 3

Aktuelle Seite Markierung 1 1
o Seiten: .1 1 Sortieren

;

Geben Sie Seitenzahlen und/oder
Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein. Dabei wird ab dem
Anfang des Dokuments oder des
Abschnitts gezdhlt. Geben Sie z. B.
1, 3, 5-12 oder p1s1, p1s2,
p153-p8s3 ein.

Drucken: |Dokument
Druckern: | Alle Seiten im Bereich ~
Optionen...

Zoom
Seiten pro Elatt: 1 Seite e
Papierformat skalieren: |Keine Skalierung ~

Abbrechen

Abbildung 14: Druckprozess starten
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Hilfe

Die officeatwork Connect Plattform (connect.officeatwork.com) ist die erste Adresse um Alles rund um
officeatwork zu erfahren. Auf der officeatwork Connect Plattform finden sie ein breites Angebot an
Informationen:

» Knowledge-Base
= Q&A

= Download Center
= |nstaller

= Handblcher

= Videos

= Forum

=  Glossar

= etc.

Fur den Zugriff auf officeatwork Connect registrieren Sie Ihre Microsoft-Account unter www.officeatwork.com
-> Connect

Alle Supportoptionen und Ressourcen finden sie auf der Webseite www.officeatwork.com - Support

Weitere Services von officeatwork rund um Schulung und Beratung finden Sie auf der Webseite
www.officeatwork.com - Services


http://www.officeatwork.com/connect/
http://www.officeatwork.com/service/support/
http://www.officeatwork.com/services/

Index

—A—
Anwender, 5
—S—

Serienbrief
Grosse Empféngeranzahl, 9
Datenquelle auswahlen, 10

Dokumentausgabe, 12
Felder einfligen, 11
officeatwork Vorlage, 9
Serienbrief, 7
Kleine Empféngeranzahl, 7

.

Typografische Konventionen, 5






officeatwork AG
Bundesplatz 12
6300 Zug, Switzerland

T +41 41 544 7100

www.officeatwork.com
mail@officeatwork.com



