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1. Neue Etiketten-Vorlage erstellen

e Offnen Sie das Befehlsmenu «Vorlage erstellen»

=z (I EIFYE

Excel Word @ Vorlage Senden || Freigabe
x v _erstellen an~ l > x>
Export || Adressen }Benchte‘

e Die Vorlagenverwaltung wird gedffnet. Nun kdnnen Sie mittels rechter Maustaste mehrere
Optionen wahlen

Vorlagenverwaltung
Name T | Typ T
> |[BE | 201711 24-Avery-3652-HH Etiketten-Vorlage

=l =]

20191213-AnmeldBestatigung | Serienbrief-Vorlage

/e

—| : | Meue Serienbrief-Yorlage

Etiketten-Vorlage

— [W:tiketten-Vorlage

—1 B= MNeue Etiketten-Vorlage
L . tiketten-Viorlage
Meue Briefcouvert-Varlage
Senenbrief-Vorlage

Varlage &ffnen
Serienbrief-Vorlage

Waorlage kopieren .
Etiketten-Viorlage

Yarl lésch
arlage loschen Serienbrief-Vorlage

I
+XE 4

Warlagenbeispiele dbernehrnen  #

e Neue Zeile mit dem Namen «Neue Vorlage...» erscheint. Das Feld ist bereits blau hinterlegt
und Sie kbnnen den gewiinschten Namen eingeben.

Vorlagenverwaltung
- EE Meue Vorlage ... Etiketten-Vorlage
EE | 20171124-Avery-3652-HH | Etiketten-Vorlage
| | 20191213-AnmeldBestatigung = Serenbrief-Vorlage
EE Avery Etiketten-Vorlage
EE Avery Zweckform 3479 Etiketten-Vorlage
| | Geburtstag Serienbrief-Vorlage
Silberhochzeit Serienbrief-Vorlage

e Durch Doppelklick in die bereits benannte Vorlage, 6ffnet sich eine Word-Datei, diese ist
nun im Hintergrund bereits mit der KiKartei verknupft
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In MS Word auf das Register «Sendungen» klicken
Wahlen Sie unter «Seriendruck starten»: Etiketten

Datei Start Einfligen Entwurf

Umschlage Etiketten

= B R B
starten ~  juswihlen ~

Erstellen ' @ Briefe

Layout

@,

bearbeiten

£ E-Mail-Machrichten

&1 Umschlige...

"= Erketten...

| E Verzeichnis

ﬂ Normales Word-D

okument

Referenzen Sendungen

B

Seriendruck  Empfanger Empfangerliste Adressbloc

EF Seriendruck-Assistent mit Schritt-fir-Schritt-Anweisungen...

Geben Sie denn Etikettenhersteller und die korrekte Etiketten-Nr. an
Die Etiketten werden dargestellt

Etiketten einrichten

Druckerinformationen
ID Endlosdrucker
@ Seitendrucker Eingabefach:

Etiketteninformationen

Manuell

Etikettenhersteller: | Avery Zweckform

Updates auf Office.com suchen

Etikettennummer:

Etiketteninformationen

3679 A Typ: Adressetikett
Hhe: 354 em
4732 Breite: 4,85 cm
6119 Seitenformat: 21 cm = 29.69 cm
6120 b
Details... Meues Etikett... Léschen

Abbrechen
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¢ Nun flgen Sie die Seriendruckfelder ein

e Wechseln Sie ins Register «Sendungen»

e Wichtig: Bitte unterteilen Sie die Seriendruckfelder mit einem normalen «Enter»
(nicht Shift-Enter) und flgen Sie bitte keine Leerzeichen ein

Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout £ Suchen
[* Regeln ~ e <L > Dl |—!—j
— — == O3, . . B %
+ 0 Ubereinstimmende Felder festlegen ol Empf; h
kfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld — _ B J Vorschau @ mprangersuchen Fertig stellen und Seriendruckfelder
zhen einfligen ~ [% Etiketten aktualisieren Ergebnisse D Auf Fehler dberprifen zusammenfihren ~ einfigen
Schreb- und Einfugefilder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen KW-Software

Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Entwurf

= —= ==

X Ubereinstimmende Feldg
[kfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
[% Etiketten aktualisieren

eben einfligen -
Schre M_2_Vorname
Adresszeile 1

Adresszeile 2

________ Adresszusatz
Allianzname_Person
Alter
Alter_im_néchsten_lahr
Alter_in_diesem_lahr

"""" Anrede
Anz_Pfarrblatter
Arbeitgeber
Archivdatum
Aufenthalt

Aufenthalt_Bem

Auskunftssperre

Avctrittenningd

Mit unserem neuen Zusatzfunktion (ab 01.11.2020 verfiigbar) «Seriendruckfelder einfigen»
konnen Sie leichter nach dem gewunschten Serienfeld suchen und direkt einfligen:

e Wechseln Sie ins Register «Sendungen»
e Klicken Sie auf «Seriendruckfelder einfligen» (ganz rechts)

Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout £ Suchen
[% Regeln ~ e <L > Dl |—!—j
— — == O . . B %
%0 Ubereinstimmende Felder festlegen ol Empf; h
kfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld = _ B J Vorschau @ mprangersuchen Fertig stellen und Seriendruckfelder
zhen einfligen ~ [% Etiketten aktualisieren Ergebnisse D Auf Fehler dberprifen zusammenfihren ~ einfigen
Schreib- und Einflgefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen KW-Software
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e Geben Sie nun oben im Fenster den Suchbegriff ein und figen Sie das gewlnschte
Textfeld ein

Gl Seriendruck *

‘ Full Text Search  Adresd X ‘
Adresszeile_1

Adresszeile_2

Adresszusatz

Kontakt_Ldreszzusatz

Zustellung_~Adresszusatz

* Wichtig: Sobald Sie alle Felder eingeflgt haben, bitte auf «Etiketten aktualisieren»
klicken, damit die Anderungen auf alle Etiketten ibernommen werden

Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout £ Suchen

[ Regen- <> Q4[> D 0

F¥ (bereinstimmende Felder festlegen @ Empfénger suchen

]

Ifelder Adressblock Grufizeile Seriendruckfele! i o Vaorschau Fertig stellen und Seriendruckfelder
zhen einfiigen v 2 Etiketten aktualisieren Ergebnisse [ Auf Fehler aberprifen zusammenfihren ~ einfiigen
Schreib- und Einflgefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen KW-Software
«Adresszeile_1» «Nachster «Nachster

Datensatzr«Adresszeile_1» Datensatzr«Adresszeile_1»

«Adresszeile_2»

«Strassen «hAdresszeile_2» «Adresszeile_2»

«PLZ__Ort» uStrassen «Strassen
«PLZ_ Qrtw «PLZ__Ort»

«Nachster «Nachster «Nachster

Datensatzn«Adresszeile_1n Datensatzn«Adresszeile_1» Datensatzn«Adresszeile_1»n

«Adresszeile_2» «hdresszeile_2» «Adresszeile_2»
«Strasse» «Strasse» «Strasse»
«PLZ__Orta» «PLZ__Ortn «PLZ__QOrtw
«Nachster «Nachster «Nachster

Es kann nun sein, dass die Abstande zwischen den Zeilen und der Abstand vom vorderen Rand
nicht korrekt sind — dies muss manuell angepasst werden:

2. Etiketten-Vorlage anpassen / einrichten:

Bitte nehmen Sie alle Anpassungen an Etiketten jeweils direkt in der Vorlage vor, damit
diese gespeichert werden und Sie diese nur 1x anpassen mussen.

Es ist hilfreich, wenn Sie die Gitternetzlinien einblenden:
e Wechseln Sie ins Register Layout und wahlen Sie «Gitternetzlinien anzeigen» an

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht - Layout
nEn 9| @ B =G
> §HH ¥ | B H3 EH & €8 == [ ===
Auswihlen Gitternetzlinien Eigenschaften Tabelle Radierer | Ldschen Darlber Darunter Links  Rechts Zellen Tabelle | AutoAnpassen
v anzeigen zeichnen v einfigen einfigen einfigen einflgen teilen  teilen v
Tabelle Zeichnen Zeilen und Spalten Zusammenfihren
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e Markieren Sie anschliessend bitte die komplette 1. Adresse:

«Adresszeile_1»1
«Adresszeile_21
«Strassend]
«PLZ_Ort

H

e Kilicken Sie nun im Register «Start» auf das kleine Zeichen fur «Absatzeinstellungen»
¢ Im neu gedffneten Fenster kdnnen Sie nun den Abstand auf 0 Pt «Vor» und 0 Pt «Nach»

anpassen
e Falls der Einzug der Etikette angepasst werden muss, bitte diesen auch gleich anpassen

Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout O Suchen

4
111
4

jﬂ! sschneiden - PR — = =
Calbri (Texth ~[11 ~|A" A" Aa~ [y | = - =% 2l 9| aaebcene| msBbeeDe AaBbCe AaBbce A QDB aasbeer Assb

AR fieren / ‘
F kK U ~ e - £ AL = === 1= B T Standard | TKein Lee... Uberschrif.. Uberschrif... Titel Untertitel ~ Schwa
& Fo_nat ibertragen 4~k x A — Bl— — = | = é, Fi

scheni lage [ Schriftart ] Absatz ] Formatvorlagen
'

- QJ_.':'.Jsaiz ? s

Einziige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch

S
Ausrichtung: v

Gliederungsebene: |Textkdrper ~ StandardméRig reduziert

Einzug
Links: 0.8 5 Sonderejnzug: Um:
Rechts: |0.45 cmi = (ohne) ~ o

Einziige spiegeln

Abstand
«Néchster' Vor W Zeilenabstand: Von:
Datensatz»«Adresszeile_1»4 Nach: or. 12 Einfach - 5

D Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einfligen

«Adresszeile 2»9

Vorschau
«Strasse»q]
«PLZ__ Ort»9 ezl 1
«Na&chster-

DatensatZ))((Adresszeileil »Tl Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

e Markieren Sie nun bitte nur die 1. Zeile der Adresse um den Abstand von oben noch
anzupassen

«Adresszeile_2»9 "
«Strasse»q| \

«PLZ__Ort»q]
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e Klicken Sie nun bitte erneut im Register «Start» auf das kleine Zeichen fir
«Absatzeinstellungen»

¢ Im neu gedffneten Fenster kdnnen Sie nun den Abstand auf 12 Pt. «Vor» und 0 Pt. «Nach»
anpassen (je nach Etiketten Design kann es sein, dass Sie einen etwas grésseren oder
kleineren Abstand benétigen)

Absatz ? *

Einzuge und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtunag: links =
Gliederungsebene: |Textkdrper w Standardmdgig reduziert

Einzug
Links: 0.8cm = Sonderginzug: Um:
Rechts: 0.45 cms (ohne) ~ =

Einzige spiegeln

Abstand
Vaor: 12 Pt 3 Zeilenabstand: Von:
Mach: oPL = Einfach ~ =

|| Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfugen

Varschau

wAdessreile_1s

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

» Wichtig: Wechseln Sie anschliessend zurlick ins Register «Sendungen» und klicken Sie
auf «Etiketten aktualisieren», damit die Anderungen auf alle Etiketten tbernommen werden

Datel Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout

B R B B o

. . i . . i %ﬁ Ubereinstimmende Felder festlegen
Umschldge Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBizeile Seriendruckfeld

starten ~  auswdhlen ~  bearbeiten hervarheben [% Etiketten aktualisieren

e —

Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfagefelder

e Sie kdnnen die Vorlage nun schliessen, diese wird automatisch gespeichert
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3. Etiketten-Drucken:

e Wabhlen Sie die Gruppe,welche Sie anschreiben méchten und gehen Sie auf Word

e Auswahlen: «Alle Personen» oder falls nur einzelne Mitglieder in der Gruppe von lhnen
markiert wurden: «Ausgewéhlte Personen»

e Wahlen Sie die gewunschte Vorlage

e Und die dazu passende Anschrift

@E d || 5=

JWerd| Vorlage Senden || Freigabe || Drucke /
- _Erstellen an” || I | e
Alle Personen v ||BE 20171 124-Avery-3652-HH » Einzel Adressierung (Jugendliche, Geburtstagsjubilare, Stimmrecht)
| Ausgewahlte Personen  k ' 20191 213-AnmeldBestdtigung  * Einzel Adressierung mit Haushaltsdresse (Wegzeichen)
g Avery » Personen Adressierung {Im gleichen Haushalt, Geschwister)
= , . i o
Datum T | Jahr{Geburtsdatumil Avery 3479 Haushalt Adressierung (Zuziiger, Freiwillige)
B= Avery Zweckform 3479 » Paar Adressierung (Ehejubilare, Senioreneinladungen)
Geburtstag » Paar Adressierung Okumene (Ehejubilare, Senioreneinladungen)
Silberhachzeit 3 Eltern Adressierung (Geburten, Kleinkinder, Schiler)
Eltern Adressierung Skumene [Geburten, Kleinkinder, Schiiler)

e Geben Sie anschliessend an, ab welcher Etikette Sie ihr Blatt bedruckt haben wollen (falls
Sie bereits ein paar Etiketten vom 1. Blatt benutzt haben)

(3 Etikettendruck X

Bitte geben Sie die Position der ersten
Etikette an:

1

e Folgende Meldung mit «Ja» beantworten (Die Daten werden von der KiKartei geladen)

Microsoft Word >

Eeim Offnen des Dokuments wird der folgende SOL-Befehl ausgefihrt:
| SELECT * FROM ‘Datens’

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefigt. Maochten Sie den Vorgang fortsetzen?

AN U
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¢ Ins Register «Sendungen» wechseln und auf «Fertig stellen und zusammenfuthren» klicken

Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout 2 Suchen
5 = [® Regeln ~ «=x || > > |Fj
= = = == ABRC
o = =] [=I=] 0O . . - %
- - %3 Ubereinstimmende Felder festlegen ol Empf h
ruckfeld « Adressblock Grufizeile Seriendruckfeld ) o ° Varschau @ Sl A Fertig stellen und
irheben einfiigen ~ [£ Etiketten aktualisieren Ergebnisse [ Auf Fehler iberpriifen zusammenfiihren ~
Schreib- und Einflgefelder Vaorschau Ergebnisse Fertig stellen

e «Einzelne Dokumente bearbeiten» anwéahlen

s

Fertig stellen und
zusammenfihren ~

_rﬂ Einzelne Dokumente bearbeiten...
@ Dokumente drucken... E

57 E-Mail-Nachrichten senden..

e Beifolgender Meldung auf «OK» driicken:

Seriendruck in neues Dokument ? >

Datensatzauswahl

®ie

O Aktugller Datensatz
D Von: Ane

L

¢ Nun konnen Sie die Etiketten wie gewohnt kontrollieren und falls nétig kleine Anpassungen
im Text vornehmen. Diese Etiketten kdnnen Sie gerne separat auf Inrem PC speichern.

WICHTIG: Sollte Ihnen die Schrift, die Grésse oder Abstande nicht passen, bitte dies immer
direkt in der Vorlage anpassen.
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4. Neue Serienbrief-Vorlage erstellen:

Offnen Sie das Befehlsmenu «Vorlage erstellen»

x] Wi g | | & | 52

Excel Word @ Vorlage Senden | Freiéabe e
o v _erstellen an~ | % x }
Export || Adressen 'Berid.'me

¢ Neue Zeile mit dem Namen «Neue Vorlage...» erscheint. Das Feld ist bereits blau hinterlegt
und Sie kbnnen den gewiinschten Namen eingeben

e Die Vorlagenverwaltung wird gedffnet

¢ Nun kdnnen Sie mittels rechte Maustaste mehrere Optionen wéhlen

e Wahlen Sie «Neue Serienbrief-Vorlage» aus

Vorlagenverwaltung A Hilfe zu den Vorlagen
Mame T | Typ Lj
> EE 20171124-Avery-3652-HH Etiketten-Vorlage

20191213-AnmeldBestitigung | Serienbrief-Vorlage

Em | Avery Etiketten-Viorlage
EE Avery 3470 Etiketten-Viorlage
EE Avery Zweckform 3479 Etiketten-Vorlage
2 3eburtstag Sernienbrief-Vorlage
Silberhochzeit Serienbrief-Viorlage
2 Meue Serienbrief-Viorlage ~_"
5= | Neue Etiketten-Vorlage
= | Meue Briefcouvert-Viorlage
+ Vaorlagenkeispiele dbernehmen ¥
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¢ Neue Zeile mit dem Namen «Neue Vorlage...» erscheint. Das Feld ist bereits blau hinterlegt
und Sie kbnnen den gewunschten Namen eingeben.

Vorlagenverwaltung
Name T Typ L
O =] | Nede Vorlage ... Serienbrief-Vorlage
FE  20171124-Avery-360mt, | Eiiketten-Vorlage
20191 213-AnmeldBestatigung | Serienbrief-Vorlage
EE Avery Etiketten-Vorlage
55 Avery 3479 Etiketten-Vorlage
EE Avery Zweckform 3470 Etiketten-Vorlage
Geburtstag Serienbrief-Viorlage
Silberhochzeit Serienbrief-Vorlage

e Durch Doppelklicken auf den Serienbriefnamen 6ffnet sich der Dateimanager

¢ Sie haben nun folgende Mdglichkeiten:
o Dateimanager schliessen (Abbrechen), um eine leere Vorlage zu erzeugen
o Eine Wordvorlage auswéhlen und 6ffnen

@ Bitte wihlen Sie eine Wordvorlage aus. Um eine leere Vorlage zu erzeugen, fahren Sie fort mit "Abbrechen”. X
« v o s DieserPC 3 v | D D "Dieser PC" durchsuchen
Organisieren v = I O

* v Ordner (7 =
N
7 Schnellzugriff rdner (7)
3D-Objekt Bild
e Creative Cloud Files Leae —
' | =5
@ OneDrive
Desktop ~—v, Dokumente
~ [ Dieser PC \E—-I
B 3D-Objekte
—— Downloads Musik
| Bilder
[ Desktop
|if| Dokumente m Videos
* Downloads
B Musik ~ Gerdte und Laufwerke (2)
Vid 4 v
m Ll keTs ) . == Lokaler Datentrager (C:) 2 DVD-RW-Laufwerk (D)
b tentrd : —— EE
= Lokaler Datentrager (C:) Wy 302 GB frei von 465 GB -
= install (VWKWSHV] (I:) N v
Dateiname: | v| Word-Dokument \ ~

e Danach wird MS Word gedtffnet

e Sie kénnen auch eine bereits erstellte Vorlage direkt aus dem Windows Explorer mit
Drag&Drop in die Vorlagenverwaltung ziehen
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Empfanger-Adresse einfugen:

e Nun konnen Sie die Seriendruckfelder einfligen

e Wichtig: Bitte unterteilen Sie die Seriendruckfelder mit einem normalen «Enter»
(nicht Shift-Enter) und flgen Sie bitte keine Leerzeichen ein

Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe 2 Suchen

————
[ — [ [ L
E\K REQEln )
=] = [=[=]
. = = [=1=] (m]

] ; * & Ubereinstimmende Felder festlegen
Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
einfligen ~ |
A schre M_2_ Vorname
(= TR S 3o
Adresszeile_1
Adresszeile_2
Adresszusatz
Allianzname_Person
Alter

Alter_im_ndchsten_lahr

Alter_in_diesem_Jahr

e Nun wie gewohnt den Text einfigen und Formatierung vornehmen
Briefanrede

Folgende Datenbankfelder konnen als Seriendruckfeld fur die Briefanrede verwendet werden:

Seriendruckfeld Beispiel (weiblich)
«Anrede» Frau

«Briefanrede» Sehr geehrte Frau Kaiser
«Personliche_Briefanrede» Liebe Frau Kaiser
«Personliche_Briefanrede_Vorname» Liebe Anna
Seriendruckfeld Beispiel (méannlich)
«Anrede» Herr

«Briefanrede» Sehr geehrter Herr Kaiser
«Personliche_Briefanrede» Lieber Herr Kaiser
«Personliche_Briefanrede_Vorname» Lieber Max

Sobald Sie alles angepasst haben, konnen Sie das Worddokument schliessen (die Vorlage wird
automatisch in KiKartei gespeichert).
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5. Serienbrief drucken

e Wahlen Sie die Gruppe, welche Sie anschreiben mdchten
e Klicken Sie auf die Schaltflache Word

e Wabhlen Sie die gewtiinschte Vorlage

e Und die dazu passende Anschrift

W @ & =

[Word| Vorlage Senden || Freigabe || Drucken /
| erstellen an~ Il - I . -
- A_IIE Perscnen » | BB 20171 124-Avery-3652-HH + Einzel Adressierung (Jugendliche, Geburtstagsjubilare, Simmrecht)
| Ausgewahlte Personen # ' 20191213-AnmeldBestdtigung  » Einzel Adressierung mit Haushaltsdresse (Wegzeichen)
=5 Avery + Personen Adressierung (Im gleichen Haushalt, Geschwister)
E= | Avery 3479 3 Haushalt Adressierung (Zuziiger, Freiwillige)
== | Avery Zweckform 3479 + Paar Adressierung {Ehejubilare, Senioreneinladungen)
Geburtstag » Paar Adressierung Okurmene (Ehejubilare, Seniorensinladungen)
Silberhochzeit 4 Eltern Adressierung (Geburten, Kleinkinder, Schiler)
Eltern Adressierung Okurmene (Geburten, Kleinkinder, Schiiler)

¢ Folgende Meldung mit «Ja» beantworten (Die Daten werden von der KiKartei geladen)

Microsoft Word x

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefihrt:
| SELECT * FROM ‘Datens’

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

[ la | ! Hein ;

e Ins Register «<Sendungen» wechseln und auf «Fertig stellen und zusammenfuhren» klicken

Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout 2 Suchen

D A [ Regeln~ <> (1< |D>D [

=Ry et = ..
%2 Ubereinstimmende Felder festlegen 0l Empf h
ruckfeld + Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld = ) - ? Varschau @ mplEnger stchen Fertig stellen und
irheben einfiigen ~ [2 Etiketten aktualisieren Ergebnisse [ Auf Fehler iiberpriifen zusammenfihren ~
- Schreib- und Einflgefelder Varschau Ergebnisse Fertig stellen
e «Einzelne Dokumente bearbeiten» anwahlen
Fertig stellen und
zusammenfihren ~
_rﬁ Einzelne Dokumente bearbeiten...
@ Dokumente drucken... E
-
7 E-Mail-Machrichten senden..
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e Beifolgender Meldung auf «OK» driucken:

Seriendruck in neues Dokument 7 x

Datensatzauswahl
@iAlle
f.:l Aktueller Datensatz
D Vom: An:

¢ Nun konnen Sie die Briefe wie gewohnt kontrollieren und falls notig kleine Anpassungen
im Text vornehmen. Diese Briefe kdnnen Sie gerne separat auf lnrem PC speichern.

Wichtig: Nach dem Ausdruck ist es nétig, dass Sie beide Dokumente, also den fertigen
Serienbrief, wie auch die Vorlage, wieder schliessen.
6. Bestehende Vorlagen bearbeiten

Bereits erstellte Vorlagen kdnnen geéndert werden, z.B. um den Text oder die Schriftart
anzupassen:

e Im Befehlsmeni auf «Vorlage erstellen» klicken
e Das Fenster Vorlagenverwaltung 6ffnet sich

x] Wi 1| & | 2

Excel Word “Vorlage Senden || Freigabe

o v  lerstellen § an~ -
| Export ||Adressen H Berichte |
(A KiKartei
Vorlagenverwaltung
Name T Typ T

nr

> | BE | 201711 24-Avery-3652-HH Etiketten-Vorlage

20191213-AnmeldBestatigung | Senenbrief-Vorlage

=] =

BE | Avery Etiketten-Viorlage
- 'EE Avery 3479 Etiketten-Vorlage
] Eﬁ Avery Zweckform 3479 Etiketten-Vorlage
- Einladung Kuchentag Serienbrief-Vorlage
- Geburtstag Senenbrief-Vorlage
] Silberhochzeit Serienbrief-Vorlage

Doppelklick auf die zu andernde Vorlage
Word-Dokument 6ffnet sich
Entsprechende Anpassungen machen
Dokument schliessen
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7. Bestehende Vorlagen kopieren

Im Befehlsmenl auf «Vorlage erstellen» klicken

Das Fenster Vorlagenverwaltung 6ffnet sich

Mit rechter Maustaste auf die zu kopierende Vorlage klicken
«Vorlage kopieren» anwahlen

I e & =

Excel Word Vorlage & Senden Frei-gabe Drucke
< * Jerstellenf an~ - M
Export Adressen || Berichte
(A KiKartei
Vorlagenverwaltung
> [ BE_L 20171124 Aven:- 3652 HH Etiketten-Vorlage
Meue Serienbrief-Vorlage brief-Vorlage
EE == | Meue Etiketten-Vorlage fan-‘l.."curlage
Eﬁ = | Neue Brisfeouvert-Vorlage en-Vorlage
Eﬁ [#] | Vorlage sffnen P en-Vorlage
: j Waorlage kopieren brief-Vorlage
| 3 | varlage léschen i:urie'F-"u"oriagE
: + Varlagenbeispicle dbermehmen  » brief-Vorlage

e Es erscheint eine neue Vorlage, welche Sie nun neu benennen kénnen

(A Kikartei

Vorlagenverwaltung

@ || EE  Kopie 20171124-Avery-3652-HH | Etiketten-Vorlage
BE | 20171124-Avery-3652-HH Etiketten-Vorlage

20191213-AnmeldBestatigung Serienbrief-Vorlage
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