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1. Neue Etiketten-Vorlage erstellen

o Offnen Sie das Befehlsmenu «Vorlage erstellen»

]l E & *

Excel Word [Vorlagen® Senden || Freigabe
| > v |lverwalten: an~

l E:E)?lt—_ Adressen

"

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

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

=

20191213-AnmeldBestatigung | Serienbrief-Vorlage

|

—l : | Meue Serienbrief-Vorlage
1

Etiketten-Viorlage

— [ :tiketten-Viorlage
—1|/E= Meue Etiketten-Vorlage
! - :tiketten-Viorlage
Meus Briefcouvert-Varlage [

Serienbrief-Vorlage
Warlage &ffnen ) )
Senenbrief-Vorlage

Warlage kopieren .
Etiketten-Vorlage

Serienbrief-Vorlage

Warlage lgschen

|
+xXUE 4

Warlagenbeispiele dbernehren ¢

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

Vorlagenverwaltung

- Neue Verlage ... Etiketten-Vorlage

20171124-Avery-3652-HH Etiketten-Vorlage

I (IR
¥ | (W ([N

20191213-AnmeldBestatigung = Serienbrief-Vorlage

EE | Avery Etiketten-Vorlage

EE Avery Zweckform 3479 Etiketten-Vorlage
‘| | Gebu rtstag 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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e In MS Word auf das Register «Sendungen» klicken
e Wabhlen Sie unter «Seriendruck starten»: Etiketten

Datel Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen
~ B s NECEENNE =
Umschldge Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfangerliste Adressbloc

starten ¥ suswihlen ~  bearbeiten
Erstellen | @ Eriefe
L

£ E-Mail-Machrichten

B Umschlige..

- (T2 Ftiketten..

| % Verzeichnis

ﬂ Mermales Word-Dokument

- CA Seriendruck-Assistent mit Schritt-fir-Schritt-Anweisungen..,
e Geben Sie denn Etikettenhersteller und die korrekte Etiketten-Nr. an
e Die Etiketten werden dargestellt
Etiketten einrichten ? et

Druckerinformationen
i) Endlosdrucker
@ieitendrucker Eingabefach: Manuell e

Etiketteninformationen

Etikettenhersteller: | Avery Zweckform A

Updates auf Office.com suchen

Etikettennummer: Etiketteninformationen

3679 - Typ: Adressetikett
Héhe: 254 em

4752 Breite: 4,85 cm

6119 Seitenformat: 21 cm = 29.69 cm
6120 hd

Details... Meues Etikett... Loschen Abbrechen
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1.1 Auswahl Seriendruckfeld «Word»

Uber die Seriendruckfelder kénnen Sie sich auswahlen, welche Datenfelder Sie anzeigen
maochten

Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout £ Suchen
[* Regeln ~ > [ > Dl Ej
= i == O3 . . -
%0 Ubereinstimmende Felder festlegen ol Empf h
kfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld = . B J Vorschau @ R Fertig stellen und Seriendruckfelder
zben einfiigen [ Etiketten aktualisieren Ergebnisse [ Auf Fehler iberprifen | zusammenfiihren ~ einfiigen
Schre b- und Einflgefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen KW-Software

e Wechseln Sie ins Register «Sendungen»

e Nun fugen Sie die Seriendruckfelder ein

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

——
E? REQEI” )

f— — =[=]

= = =1=]

%g Ubereinstimmende Feldd
kfelder Adressblock Grulzeile Seriendruckfeld

eben einfiigen - [E‘ Etiketten aktualisieren
schre M_2_Vorname
E Adresszeile_1
5 Adresszeile_2

Adresszusatz
L7

Allianzname_Person
W
Alter
&
Alter_im_ndchsten_lahr
wl
Alter_in_diesem_lahr
Anrede
Anz_Pfarrblatter
Arbeitgeber
Archivdatum
Aufenthalt
Aufenthalt_Bem

Auskunftssperre

Aystritteaning

1.2 Auswahl Seriendruckfeld «Plug-In KW-Software AG»

Mit unserer Zusatzfunktion «Seriendruckfelder einfiigen» kénnen Sie leichter nach dem
gewunschten Serienfeld suchen und direkt einfliigen:

Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout £ Ssuchen

[ Regeln ~ «» <K< p [l Ej

(=T _— .
%0 Ubereinstimmende Felder festlegen ol Empfianger suchen
kfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld . . 2 Vorschau @ prang Fertig stellen und Seriendruckfelder
ben einfiigen ~ [rb:‘ Etiketten aktualisieren Ergebnisse [ Auf Fehler berpriifen zusammenfiihren ~ einfiigen
Schreib- und EinfOgefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen KwW-5oftware

e Wechseln Sie ins Register «Sendungen»

e Klicken Sie auf «Seriendruckfelder einfligen» (ganz rechts)

e Geben Sie nun oben im Fenster den Suchbegriff ein und figen Sie das gewlinschte
Textfeld mit Doppelklick ein
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e Seriendruckfelder der KW-Software AG eignen sich vor allem dann dafir, wenn man das
Datumformat auswéhlen mochte. Bsp.
o 13.09.21
o 13. September 2021
o Montag, 13. September 2021
o Etc...
Ko Seriendruck - w | X
Sprachauswahl -
Volltextsuche  datum| x ‘ e
=

Datumformate
Vorlagen L
13.09.21

Archivdatum
13.09.2021
Firmung_Datum
13. September 2021
Geburtsdatum

13. September 21
Kommunion_Datum

13. Sep 2021
Taufe_Datum

13, Sep 21
Ma. 13. Sep 2021

Trauung_Datum

Wegzugsdatum

Zivilstandsdatum Meontag 13, September 2021

Zuzugsdatum
Auswahlen

1.3 Etiketten Aktualisieren

e Wichtig: Sobald Sie alle Felder eingefiigt haben, bitte auf «Etiketten aktualisieren»
klicken, damit die Anderungen auf alle Etiketten tibernommen werden

Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout 2 Suchen
Lo 2 94 ed |
. . F% Obereinstimmende Felder festlegen [&l Empfanger suchen : = -
kfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfelcl . o Vorschau Fertig stellen und Seriendruckfelder
zhen einfligen ~ [% Etiketten aktualisieren Ergebnisse Dﬁ«uf Fehler dberpriifen zusammenfihren ~ einfigen
Schreib- und Einflgefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen KW-Software
«Adresszeile_1» «Nachster «Nachster
DatensatzruAdresszeile_1» Datensatz»uAdresszeile_1»
wAdresszeile_2» - -
«Strasses «Adresszeile_2» «Adresszeile_2»
«PLZ__Ort» «Strassen «Strasse»
«PLZ_ Ort» «PLZ__ Ort»
«Nachster «Nachster «Nachster
Datensatzn«Adresszeile_1» Datensatzn«Adresszeile_1» Datensatzn«Adresszeile_1»
whdresszeile_2» «Adresszeile_2» «Adresszeile_2»
«Strassen «Strassen «Strassen
«PLZ__ Ortw «PLZ__ Ortw «PLZ__ QOrtw
«Nachster «Nachster «Nachster

Es kann nun sein, dass die Abstdnde zwischen den Zeilen und der Abstand vom vorderen Rand
nicht korrekt sind — dies muss manuell angepasst werden:
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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
Pr— *
rés 2[8 D @ -] 3
> B ¥ | B H BB & 88 == ===
Auswihlen Gitternetzlinien Eigenschaften Tabelle Radierer | Ldschen Dariber Darunter Links  Rechts Zellen Tabelle | AutoAnpassen
= anzeigen zeichnen = einfigen einfigen einfigen einflgen teilen  teilen =
Tabelle Zeichnen Zeilen und Spalten [} Zusammenfihren

e Markieren Sie anschliessend bitte die komplette 1. Adresse:

«Adresszeile_1»1]
«Adresszeile_2»1
«Strassen
«PLZ_Ort»]

e Klicken Sie nun im Register «Start» auf das kleine Zeichen fur «Absatzeinstellungen»

e 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 Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout £ Ssuchen

A £ sschneiden
TR dieren
FFo nat ibertragen

==a .
- | == |2 | K AaBbCcDc| AaBbCeDe AgBb(Cy AaBbCcl /—\ab AaBbCcC AaBbi
1=~ e F. TStandard | TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif.. — Titel Untertitel  Schwar

Calibri (Texth ~ 11 « AN Aav A
FKU-3x< A-2-A-

|
schenz lage Pl Schriftart Pl Absatz [P Formatvorlagen
~

. —’-J_A.'usatz T >

Einzdge und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

n

Ausrichtung: v
Gliederungsebene: | Textkorper ~ StandardmaBig reduziert
Einzug
Links: 03cm Sondereinzug: Um:
Rechts: {045 em =] (ohne) “ 3

Einzuge spiegeln

Abstand
«Nachster: Var: 0Pt

Datensatz»«Adresszeile_1»1] Nach 0Pt

D Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einflgen

Zeilenabstand: Von:

A (4
N

Einfach b -

«Adresszeile 2»1]

Worschau

«Strassenq]

«PLZ  Ort»9 <o

«Nachster-
DatensatZ))((Ad resszeile_l ))1] Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

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

«Adresszeile_2»9|
«Strasse»q] \

«PLZ  Ort»q]
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e Kilicken Sie nun bitte erneut im Register «Start» auf das kleine Zeichen fur
«Absatzeinstellungen»
e Im neu geodffneten 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 ? X

Einziige und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: M e
Gliederungsebene: | Textkarper W Standardmagig reduziert

Einzug
Links: 0.8em = Sondereinzug: Um:
Rechts: 0.45 cm= {ohne) ~ =

Einzige spiegeln

Abstand
Var: 12Pt = Zeilenabstand: Von:
Nach: oPt Einfach ~ =

|| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einflgen

Varschau

wAdnessreile_1s

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

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

Datei Start Einflgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout

= B B B 3P e

B ) ) ) ) . T Ubereinstimmende Felder festlegen
Umschldge Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock Grufizeile Seriendruckfeld

starten ~ auswahlen ~  bearbeiten hervorheben [% Etiketten aktualisieren

——ty
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfugefelder

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

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

e Auswahlen: «Alle Personenx» oder falls nur einzelne Mitglieder in der Gruppe von Ihnen
markiert wurden: «Ausgewahlte Personen»

e Wahlen Sie die gewinschte Vorlage

e Und die dazu passende Anschrift

Mierdl Vorlagen Senden || Freigabe

o . verwalten an-~ l = I T _—
Alle Persanen b | ES  Avery Zweckform 4780 » Einzel Adressierung (Jugendliche, Geburtstagsjubilare, Stimmrecht)
| Ausgewdhlte Personen b | il | Briefcouvert C5 k Einzel Adressierung mit Haushaltsadresse (Miegzeichen)
Elternbriefe 4 Persanen Adressierung {Ilm gleichen Haushalt, Geschwister)
_ F= | Fam. Etiketten k Haushalt Adressierung mit Adresszeilen 1T und 2
: Geburtstagshkrief Jubilare 80 » Haushalt Adressierung (Zuziger, Freiwillige)
Hochzeit k Paar Adressierung (Ehejubilare, Senioreneinladungen)
Silberhochzeit » Paar Adressierung Okumene (Ehejubilare, Seniorensinladungen)
Willkommensbrief 4 Eltern Adressierung (Geburten, Kleinkinder, Schiiler)
Eltern Adressierung Ckumene (Geburten, Kleinkinder, Schiler)

Genaue Beschreibung der Anschriften finden Sie unter der Bedienungsanleitung Ansichten-
Gruppen-Tabellen «3 Adressierung»

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 Falls folgende Meldung erscheint, 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 ‘Daten$’

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

I Ja I E Mein ;
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e Ins Register «Sendungen» wechseln und auf «Fertig stellen und zusammenfuhren» klicken

Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout 2 Suchen
9 o5 D? Regeln ~ % |<] <] 1 [> [>| m
=) =) =) [=1=] 0% i . - . %
- e %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» anwéhlen

1N
Fertig stellen und
zusammenfihren ~

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

572 E-Mail-Machrichten ;endenﬂ:..

e Beifolgender Meldung auf «OK» driicken:

Seriendruck in neues Dokument 7 *
Datensatzauswahl
@iie!
DAktugIIer Datensatz
Ogon: An:
L

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

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

o Offnen Sie das Befehlsmenu «Vorlage erstellen»

LS L ,I G x il | <P | 5B

Excel Word [Vorlagen® Senden || Freigabe || Drucke
¥ v |verwaltent an~ > l Y J
EW— Adressen || Berichte

e Die Vorlagenverwaltung wird geéffnet
e Nun kdnnen Sie mittels rechte Maustaste mehrere Optionen wéhlen
e Wahlen Sie «Neue Serienbrief-Vorlage» aus

Vorlagenverwaltung (@) Hilfe zu den Vorlagen

MName T| Typ T

> EE 201711 24-Avery-3652-HH Etiketten-Vorlage
20191213-AnmeldBestatigung | Serienbrief-Vorlage

EE Avery Etiketten-Viorlage

EE Avery 3470 Etiketten-Viorlage

EE Avery Tweckform 3479 Etiketten-Viorlage
2) Geburtstag Senenbrief-Vorlage
Silberhochzeit Sernienbrief-Vorlage

[—
==

+

~ Meue Serie nbrief-Vorlage

L

Meue Etiketten-Vorlage

Meue Briefcouvert-Varlage

Vorlagenbeispiele Gbermehmen  »
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e Neue Zeile mit dem Namen «Neue Vorlage...» erscheint. Das Feld ist bereits blau hinterlegt
und Sie kdnnen den gewlnschten Namen eingeben.

Vorlagenverwaltung

Name T Typ L
O =] | Nede Vorlage ... Serienbrief-Vorlage

FE  20171124-Avery-360mt, | Eiiketten-Vorlage
| | 20191213-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
e Sie haben nun folgende Mdglichkeiten:
o Dateimanager schliessen (Abbrechen), um eine leere Vorlage zu erzeugen
o Eine Wordvorlage auswahlen und 6ffnen

@ Bitte wihlen Sie eine Wordvorlage aus. Um eine leere Vorlage zu erzeugen, fahren Sie fort mit "Abbrechen”. X
« v 4 s DieserPC » v | D D "Dieser PC" durchsuchen
Organisieren v 5= v [ o

* v Ordner (7 =
N
# Schnellzugriff rdner (7)
3D-Objekt Bild
e Creative Cloud Files Leae —
@ OneDrive
Desktop ~—v, Dokumente
~ [ Dieser PC \E—-I
B 3D-Objekte
—— Downloads Musik
| Bilder ‘
[ Desktop
|if| Dokumente m Videos
* Downloads
D Musik ~ Gerate und Laufwerke (2)
Vid 4 v
m LI keTs . . == Lokaler Datentrager (C:) 2 DVD-RW-Laufwerk (D)
P tentra : —— WD
da Lokaler Datentrager (C:) Wy 302 GB frei von 465 GB -
== install (V\KWSHV] (I:) N v
Dateiname: | v| Word-Dokument \ ~

e Danach wird MS Word getffnet

¢ Sie kdnnen 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 kdnnen 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

e Nun wie gewohnt den Text einfigen und Formatierung vornehmen

Seriendruckfelder einfigen finden Sie unter Seite 5.

4.1 Briefanrede

Folgende Datenbankfelder kdnnen als Seriendruckfeld fur die Briefanrede verwendet werden:

Seriendruckfeld

«Anrede»

«Briefanrede»
«Personliche_Briefanrede»
«Personliche_Briefanrede_Vorname»

Seriendruckfeld

«Anrede»

«Briefanrede»
«Personliche_Briefanrede»
«Personliche_Briefanrede_Vorname»

Beispiel (weiblich)

Frau

Sehr geehrte Frau Kaiser
Liebe Frau Kaiser

Liebe Anna

Beispiel (méannlich)

Herr

Sehr geehrter Herr Kaiser
Lieber Herr Kaiser

Lieber Max

Wenn sich Kinder in einer Gruppe Befinden und diese, trotz Eltern Adressierung, anschreibt:

Seriendruckfeld
«Vornamen_im_Haushalt_persénlich»
«Vornamen_im_Haushalt»

Seriendruckfeld
«Vornamen_im_Haushalt_personlich»
«Vornamen_im_Haushalt»

Beispiel (weiblich)
Liebe Emily
Emily

Beispiel (mé&nnlich)
Lieber Joshua
Joshua

Sobald Sie alles angepasst haben, kénnen Sie das Worddokument schliessen (die Vorlage wird
automatisch in der KiKartei gespeichert).

Version: 09.2021 Seite 13 von 23

Bottsteinerstrasse 2, 5314 Kleindéttingen | 056 245 86 66 | info@kw-software.ch | www.kw-software.ch


mailto:info@kw-software.ch
http://www.kw-software.ch/

KW-Software AG
innovativ und professionell

5. Serienbrief drucken

Wahlen Sie die Gruppe, welche Sie anschreiben méchten
Klicken Sie auf die Schaltflache Word

Wabhlen Sie die gewlnschte Vorlage

Und die dazu passende Anschrift

WWordl Vorlagen Senden || Freigabe || Drucken
v | vewalten an- || - || v |

—

_AIIE Personen == Avery Lweckform 4780 k Einzel Adressierung (Jugendliche, Geburtstagsjubilare, Shmmrecht)
| Ausgewshlte Persanen b | = | Briefcouvert C5 » Einzel Adressierung mit Haushaltsadresse [Wegzeichen)

Elternbriefe 4 Personen Adressierung (Im gleichen Haushalt, Geschwister)

_ F= | Fam. Etiketten 3 Haushalt Adressierung mit Adresszeilen 1 und 2
: Geburtstagsbrief Jubilare 80 » Haushalt Adressierung (Luziger, Frewillige)

Hochzeit » Paar Adressierung (Ehejubilare, Senioreneinladungen)

Silberhochzert k Paar Adressierung Okumene (Ehgjubilare, Seniorensinladungen)

Willkommensbrief 4 Eltern Adressierung (Geburten, Kleinkinder, Schiler)

Eltern Adressierung Ckumene (Geburten, Kleinkinder, Schiiler)

Genaue Beschreibung der Anschriften finden Sie unter der Bedienungsanleitung Ansichten-
Gruppen-Tabellen «9. Adressierung»

e Falls folgende Meldung erscheint, mit «Ja» beantworten (Die Daten werden von der
KiKartei geladen)

Microsoft Word X

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefdhrt:
| SELECT * FROM "Daten%’

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

[ la | E Mein ;

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

Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout 2 Suchen
3 D [Regein~ <> (N[ DD 0
= = — == oy o ) —
- - %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
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e «Einzelne Dokumente bearbeiten» anwéahlen

s

Fertig stellen und
zusammenfihren -

_r;,j Einzelne Dokumente bearbeiten...
@ Dokumente drucken..,

571 E-Mail-Nachrichten senden...

e Beifolgender Meldung auf «OK» driicken:

Seriendruck in neues Dokument 7 >
Datensatzauswahl

Dﬁ.ktLIEHETDEtEHSEtZ

Dgon: An:

e Nun kdnnen Sie die Briefe wie gewohnt kontrollieren und falls nétig kleine Anpassungen
im Text vornehmen. Diese Briefe kbnnen 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.

5.1 Serienbriefe als Mailversand
Wenn Man einen Serienbrief fertig stellt, hat man die Mdglichkeit den Brief direkt zu drucken
(siehe 5. 14Serienbrief drucken. Seite 14)

Iy

Fertig stellen und
zusammenfihren ~ einfii’ 2n

_rﬂ Einzelne Dokurmente be sbeiten...

. @ Dokumente drucke

57 E-Mail-MNachrichten senden...

Seriendruck dder

Seriendruck in E-Mail

Machrichtenoptionen

u: EMail_P

Betraffzaila:

E-Mail-Format: '_HT ML

Datensatzauswahl

(®) Alle
OAktugIIer Datensatz
Oyon: An:

Willkommensbriefl

Der Serienbrief wird direkt an die Person via Outlook versendet.
Wichtig: Serienbriefe ohne Adressierung verwenden «Adresszeile 1+2/Strasse/PLZOrt»

Version: 09.2021

Im Bereich «Sendungen» auf «Fertig stellen und zusammenfihren» klicken
«E-Mail-Nachrichten senden...» auswahlen
E-Mail-Adressanten wahlen. Feld «<Email_P oder Email_G»
Betreffzeile einfligen und anschliessend auf ok driicken
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6. Bestehende Vorlagen bearbeiten

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

e Im Befehlsmeni auf «Vorlage erstellen» klicken
e Das Fenster Vorlagenverwaltung o6ffnet sich

Excel Word Vorlagen Senden Frelgabe :.: En
e H = - werwalten] an-

Gruppe ‘ Berichte ‘

Export Adressen

@ KiKartei - o X
=" Vorlagenverwaltung @) Hilfe zu den Vorlagen
erhs

Name T | Typ T
edic.i ,EE Avery Zweckform 4780 Etiketten-Vorlage

"_ | | Briefcouvert C5 Briefcouvert-Viorlage
~die._| | | Elternbriefe Serienbrief-Vorlage
|nb:_ EE Fam. Etiketten Etiketten-Vorlage
bl | | | Geburtstagsbrief Jubilare 80 | Serienbrief-Vorlage
Edic._ | | Hochzeit Serienbrief-Vorlage
Edizi | | Silberhochzeit Serienbrief-Vorlage
edi;_ | Willkommensbrief Serienbrief-Viorlage
'erhj
erh
e Doppelklick auf die zu @ndernde Vorlage
e Word-Dokument 6ffnet sich
e Entsprechende Anpassungen machen
e Dokument schliessen
Version: 09.2021 Seite 16 von 23
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7. Bestehende Vorlagen kopieren

e Im Befehlsmeni auf «Vorlage erstellen» klicken
e Das Fenster Vorlagenverwaltung 6ffnet sich
e Mit rechter Maustaste auf die zu kopierende Vorlage klicken
e «Vorlage kopieren» anwéhlen
® X = LS 'wil E‘K.I '
ad Alles Auswa Alles SWa Excel Word} Vorlagen | S
ENTIernen entrernen einfugen einfugen v v verwalten
Gruppe m
E (A KiKartei
h
Vorlagenverwaltung
h

lid = || BE | Avery Zweckform 4

Meue Serienbrief-Vorlage

= | Briefrouvert C5 | _
B= | Meue Etketten-Vorlage

I | ' Eltermbriefe i _
i 2 | Meue Briefcouvert-Varlage
he B= | Fam. Etiketten
E El Varlage &ffnen
be | | Geburtstagsbrief Ji— |
- ] | Varlage kopieren |
i Hochzeit

2 . ; Varlage l&schen
li Silberhochzeit

+ %

Varlagenbeispiele Gbernehmen » |

=

i || Willkommensbrief

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

(3] KiKartei

Vorlagenverwaltung

| B= | Kopie Avery Zweckform 4780 | Etiketten-Viorlage

=
EE Avery Zweckform 4730 Etiketten-Vorlage
= | Briefrouvert C5 Briefcouvert-Vorlage
| Elternbriefe Serienbrief-Vorlage
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8. Serienformulare mit Textmarken-Editor erstellen

Bei den Serienformularen haben Sie die Moglichkeit verschiedene Informationen aus den Daten
des Haushaltes zu nehmen. Anders als beim Serienbrief, kdnnen Sie nicht nur die Daten der
ausgewahlten Person herausnehmen, sondern auch die der verknupften Familienmitglieder.

Infos zur Verknupfung der Familienmitglieder (Beziehung) finden Sie unter der generellen
Bedienungsanleitung: Kapitel 4.6 Ubersicht. Punkt 4.6.3 Paar- und Elternbeziehung
(Familienbeziehung) erstellen / &ndern. Seite 26

e Wechseln Sie zu den Personendaten anschliessend zu dem Register Dokumente

Personendaten | Gruppen | Journal | Dokumente | Historie | Mutationen

Datum T | Betrifft T | Name T | Beschre

a Personendaten
m Gruppen

e Gehen Sie oben Links bei «Dokumente» auf Vorlage verwalten.

- Befehlsmend | Dokumente I Hilfe
o

"] (@]

Vorlagen! Word
verwaltens ~ |

[ Diskiiffente l

e Die Vorlagenverwaltung wird gedffnet
¢ Nun kdnnen Sie mittels rechte Maustaste mehrere Optionen wéahlen
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e Wahlen Sie «Neue Formular-Vorlage» aus

(4 KiKartei - O x

Vorlagenverwaltung (@ Hilfe zu den Vorlagen

> || bl | Briefcouvert C3 Briefcouvert-Viorlage
‘| | Elternbriefe Serienbrief-Vorlage

BE  Erstkomm.2014/4. Klassler 14/15 | Etiketten-Vorlage

EE Etiketten Familiz Etiketten-Vorlage
Fastenopfer 2016 Serienbrief-Vorlage

EE Stimmberechtigte Etiketten-Vorlage

El  Taufschein Formular-Varlage

Meue Serienbrief-Vorlage
F= | Neue Etiketten-Vorlage
Meue Briefcouvert-Varlage

Meue Formular-Vorlage

o | &

Worlagenbeispiele dbernehmen  »

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

(A KiKartei - O X
Vorlagenverwaltung (@) Hilfe 2u den Vorlagen
Name T | Typ T
— H Meue Vorlage ... Formular-Viorlage
=i | Briefcouvert C5 Briefcouvert-Viorlage
| Elternbriefe Serienbrief-Vierlage
EE | Erstkomm.2014/4. Kiassler 14/15  Etiketten-Vorlage

e Durch Doppelklicken auf den Serienbriefnamen 6ffnet sich der Dateimanager
e Sie haben nun folgende Mdglichkeiten:
o Dateimanager schliessen (Abbrechen), um eine leere Vorlage zu erzeugen
o Eine Wordvorlage auswahlen und 6ffnen
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@ Bitte wihlen Sie eine Wordvorlage aus. Um eine leere Vorlage zu erzeugen, fahren 5ie fort mit "Abbrechen”. X
« v 4 O DieserPC » v | D "Dieser PC" durchsuchen
Organisieren v S~ @ @
“ v Ordner (7 =
N
# Schnellzugriff rdner (7)
3D-Objekt Bild
& Creative Cloud Files Lea —
@ OneDrive
Desktop i Dokumente
v [ Dieser PC - ==
J 3D-Objekte
—— Downloads Musik
= Bilder ‘
[ Desktop
|=| Dokumente m Videos
& Downloads
D Musik ~ Gergte und Laufwerke (2)
Vid " v
m Ll keTs ) ) == Lokaler Datentrager (C:) = DVD-RW-Laufwerk (D)
ia tentra : I— VD
okaler Datentrager (C) Ty 302 GB frei von 465 GB L)
== install (VKWSHV) (1) N, v
Dateiname: v| Word-Dokument \ ~

Sie kdnnen auch eine bereits erstellte Vorlage direkt aus dem Windows Explorer mit

[ ]

Drag&Drop in die Vorlagenverwaltung ziehen
e Danach wird MS Word getffnet
e Um Textmarken-Felder einzuftigen,

klicken Sie bitte oben im Befehlsmenu auf

«Textmarken» -> der Textmarken-Editor 6ffnet sich

/O Suchen ~ D
f_}L',: Ersetzen L":J
Diktieren
[ Markieren ~ =
I Bearbeiten Sprache Vertraulichkeit

Wahlen Sie oben beim Dropdown «
jeweiligen Feld beziehen soll

Textrmarken
EWW-Software

Person» die Person, auf welche die KiKartei sich beim

Anders als bei den reguléaren Serienbriefen und Etiketten, kdnnen Sie bei den Formularen
auswahlen, wen von den Familienmitgliedern dieses Textfeld betrifft.

K Textrarken

Auswahl Personenart

pod

Person

Person
Fartner
Marin
Frau
Mutter
Water

Geschlecht
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e Im Feld «Full Text Search» kdnnen Sie nach dem gewtinschten Textmarker suchen:

K. Textmarken >

Auswahl Personenart

Person -

Full Text Search | Gebu |

|
Geburtsdatum

‘ Geburtsort

e Wenn Sie ein Datum wahlen, kdnnen Sie auf «Einflgen» klicken und so das Format wahlen
e Wahlen Sie das gewlnschte Format und die Sprache aus und klicken Sie auf «Auswahlen»

‘ Full Text Search | datum | Ko Datumformate et
s s
Datumformate T
Geburtsdatum 28.05.21 =
Zuzugsdatum = 28.05.2021 Rl
Meldedaturn Zuzug 28, May 2021
Wegzugsdatum | B 28, May 21
Taufe Datum
) Deutsch =
Kommunion Datum
] ~ Frangais i
Firmung Datum -
| taliano hd
Einfligen r hsewisilen 1

e Im unteren Bereich der Textmarker, kdnnen Sie alle gesetzten Textfelder im Dokument
nachvollziehen. Um zu der betreffenden Stelle hingefiihrt zu werden, klicken Sie auf den Button
«Gehe zu».

e Sie kdnnen falsch gesetzte Textfelder I6schen, in dem Sie auf den betreffenden Button
«Loschen» klicken.

Full Text Search | |
Personenart 1 | Name T'| Technischer Name
Persan bw_firmort
Persan Firmung Datum | bw_firmung A
Person Geburtsdatum bw_geburtsdatum
Person Trauung Datum | bw_kirchentrauungsdatum
Person Trauung Ort/Kircl | bw_kirchentrauungsort B
Person Wor- und Machna | bw_name
Person Taufe Datum bw_taufdatum
Laschen . Gehe zu
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e Um Textfelder einzufligen, erstellen Sie erst eine leere Vorlage mit den gewlnschten Felder

Eheschein
Testimonium matrimonii

Amtliche Bastitigung einer kirchlichan EheschlizBung

Auszug aus dem Ehebuch der Prarrai
Extractus ex libro matrimoniorum parceciz=

Brautigam
Spansus

geboren am
natus dis

Sohn des
filius

und der
ef

Braut
Spansa

geboren am
nata die

Tachter das
filiz

und der
ef

sind am in der Kirche in

die in ecclesia
e Anschliessend kénnen Sie die gewiinschten Textfelder einfligen
e Gehen Sie zur betreffenden Person im Register auf Dokumente

Eheschein
Testimonium matrimonii

Amtliche Bastitigung einer kirchlichen EheschlieBung

Auszug aus dem Ehebuch der Pfarrei
Extractus ex libro matrimonicrum pareciz

Brautigam
Sponsus bw_name

geboren am

nztus die dd.MM.yyyy

Sohn des

filius bw_vater

und der

at bw_mutter

Braut

Sponsa partner_bw_name_1

geboren am

nata die dd. MM yyyy

Tochter des

filiz partner_bw_mutter

und der

at partner_bw_vater

sind am in der Kirche in

die dd. MM yyyy in ecclesiz bw_kirchentrauungsort
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e Klicken Sie auf Word und wahlen Sie die betreffende Person aus
e Nehmen Sie die erstellte Formular-Vorlage

Hilfe

Befehlzmeni Dokumente

Vorlagen |[Wa
verwalten \d

| MWelina Kihne (5chmidt) » ‘
a perl Yannik Kihne 4 ”S Eheschein || Filter | Vornams |

| Mico Kihne r | E Taufschein

Nachname | [

Adreszzeile 1 | Familie

o0 Gruppenverbund Haushaltsnummer

Telefon

» Ha Haushaltsgruppen

Bemerkung Haushalt

b & Personengruppen

Personendaten | Gruppen | Journal, Dokumente | Historie | Mutationen

Datum T | Betnfft T | Name

e Danach wird MS Word geoffnet

Eheschein
Testimonium matrimonii

Amtliche Bestatigung einer kirchlichen EheschlieBung

Auszug aus dem Ehebuch der Pfarrei
Extractus ex libro matrimoniorum parcecize

Brautigam

Sponsus Yannik Kihne

geboren am

natus die 17.05.1985

Sohn des

filius Maximilian Kihne

und der Hannah Kihne

Braut

Sponsa Melina Kihne

geboren am

nata die 19.12.1987

Tochter des

filia Elliot Schmidt

und derd

et Sandra Schmidt

sind am in der Kirche in
die 19.05.1999 in ecclesia Béttstein

e Gleichzeitig wird das Formular bei der jeweiligen Person unter Dokumente abgelegt

Personendaten | Gruppen | Journal| Dokumente | Historie | Mutationen

Datum T | Betnfft T | Name T | Beschreibung

@ 10.06.20217 | Yannik Kihne | EhescheinSchulung Formular-Viorlage
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