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1 Erstellen von einzelnen PDF-Dateien mit Microsoft Word

Mit SerienbriefPdf kénnen Sie schnell und einfach auf Basis eines eingerichteten
Serienbriefhauptdokuments in Word fur jeden Empfanger eine einzelne PDF-Datei erstellen.
Standardmalfiig wird in Word bei der Ausgabe von Serienbriefen in ein neues Dokument eine
einzige Datei mit allen Serienbriefen erzeugt.

Mit dem Add-In SerienbriefPDF kénnen Sie pro Datensatz eine PDF-Datei erstellen und in
einem Ordner speichern. Die notwendige Eindeutigkeit der Dateinamen in dem Ordner
konnen Sie Uber ein oder mehrere Seriendruckfelder erreichen, die Sie als Platzhalter im
Dateinamen verwenden.

Die Erstellung von einzelnen PDF-Dateien stellen wir lhnen an einem typischen
Anwendungsbeispiel, dem Erstellen von Beitragsrechnungen, vor. Die erzeugten PDF-
Dateien werden den einzelnen Mitgliedern per E-Mail zugesandt.

Der erste Schritt ist die Erstellung der Datenquelle. In unserem Beispiel dient eine Excel-
Arbeitsmappe als Datenquelle. In der Liste befinden sich u.a. die Namen, Geburtsdaten und
E-Mail-Adressen der Teilnehmer. Die Excel-Liste sieht folgendermal3en aus:

A B € D E F G H [} 4 K L
Anrede Titel Vorname  Nachname StraRe PLZ Ort Rechnungsnummer Betrag E-Mail
Herm Bernd Krause Paststr.9 12345 Musterstadt 2022-001 185,00 € by
Frau Maria Jansen Erlenweg 5 12346 Musterstadt 2022-002 185,00€ m Lastschrift Maria Jansen Sehr geehrte Frau Jansen,

Frau or. Anna seidel Ulmenstr.8 23456 Musterdorf 2022-003 185,00 € anna.seide Uberweisung Dr. Anna Seidel sehr geehrte Frau Dr. Seidel,
Herm Klaus Mustermanr Heckenweg 65 23457 Musterdorf 2022-004 185,00 € klaus.mustermann@xyz.de Uberweisung Klaus Mustermann Sehr geehrter Herr Mustermann,

Anrede Briefkopf Anredeformel
Lastschrift  Bernd Krause Sehr geehrter Herr Krause,

B s W e

Die Beitragsrechnung in Word hat folgendes Aussehen:
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wAnreden
w«Anrede_Briefkopfs»
«Strale»

«PLZ_Ort»

Beitragsrechnung «Rechnungsnummer»

sAnredeformel»

der Beitrag fur das laufende Jahr betragt

«Betrag».

Der Rechnungsbetrag wird in einer Woche von lhrem Konto per Lastschrift eingezogen.

Mit freundlichen GriiBen

Ihr Kassenwarﬂ

Das Word-Dokument ist als Serienbriefhauptdokument eingerichtet. Als Datenquelle wurde
die oben gezeigte Excel-Arbeitsmappe gewahilt.

Um die Beitragsrechnungen als einzelne PDF-Datei zu erstellen, gehen Sie bitte
folgendermalRen vor:

SchlieRen Sie den Seriendruck-Assistenten, falls er noch aktiviert ist.

Klicken Sie in Word im Mentband auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe
SerienbriefPDF auf die Schaltflache PDF-Dateien erzeugen.

POF-Dateien Information Add- Lizenz TeamViewer
erzeugen In
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Es offnet sich der Assistent fur das Erstellen und Speichern von PDF-Dateien aus
einem Word-Serienbrief.

SerienbriefPDF *

PO~ PDF-Dateien

PDF-Dateien
Ordner C:\Users\Wolinix | TSR \Documents | E

Dateiname |.pdf |

Seriendruckfelder

Titel

WVomame
Nachname
Stralle

PLZ Ont
Mitgliedsnummer
Rechnungsnummer
Betrag
EMailAdresse
Zahlungsart
Arrede_Briefkopf
Anredeformel
Falligh it

= &

Hinweise

Abbrechen < Zuriick Weiter > Erzeugen

1.1 Erster Schritt des Assistenten: PDF-Dateien

Im Schritt PDF-Dateien legen Sie fest, in welchem Ordner die Dateien gespeichert werden
sollen und nach welchem Muster der Dateiname fur die einzelnen PDF-Dateien aufgebaut
werden soll.

Im Schritt PDF-Dateien gibt es drei Bereiche. In diesen Bereichen definieren Sie, wie sich
das Add-In verhalten soll.

e PDF-Dateien: Hier legen Sie den Ordner- und Dateinamen der zu erstellenden PDF-
Dateien fest.

e Seriendruckfelder: Aus diesem Feld konnen Sie die Variablen fir den Ordner-
und/oder Dateinamen in das Feld Ordner und/oder Dateiname im Bereich PDF-
Dateien ziehen.
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e Hinweise: Hier erscheinen allgemeine Statushinweise.
Im Folgenden werden die einzelnen Bereiche ausfiihrlich erlautert.
1.1.1 PDF-Dateien
PDF-Dateien

Ordner | “\Users Wolinix.IT 5 R\Documert |

Dateiname |.|:u:|f |

V2

Im Bereich PDF-Dateien legen Sie die Optionen fur die zu erstellenden PDF-Dateien fest.
Dies sind im Einzelnen:

e Ordner Uber diese Option legen Sie den Ordner fest, in dem die PDF-Dateien
gespeichert werden. Wurde das Seriendruck-Hauptdokument noch nicht in Verbindung
mit SerienbriefPDF eingesetzt, so wird als Ordner ,Eigene Dokumente* vorbelegt.

Durch einen Klick auf das Ordnersymbol rechts neben dem Feld kénnen Sie den Ordner
auswahlen, in dem die Dateien gespeichert werden sollen.

Sie kdénnen an dieser Stelle durch die Eingabe eines Ordnernamens auch einen neuen
Ordner durch SerienbriefPDF anlegen lassen.

e Dateiname Uber diese Option legen Sie fest, nach welchem Muster der Dateiname
gebildet wird. Da Dateinamen in einem Ordner eindeutig sein missen, kdnnen Sie den
Dateinamen aus einem Seriendruckfeld oder einer Kombination von mehreren
Seriendruckfeldern bilden. Diesen Namen konnen Sie um feste Bestandteile, z.B.
Beitragsrechnung ergdnzen. Wurde das Seriendruck-Hauptdokument noch nicht in
Verbindung mit SerienbriefPDF eingesetzt, so wird nur die Dateiendung .pdf vorbelegt.

Der oder die Platzhalter miissen mit dem Namen oder den Namen der Seriendruckfelder
Ubereinstimmen. Sie missen in < > eingeschlossen sein. Sie konnen die Namen fiur die
Platzhalter eingeben oder aus der Tabelle mit den Seriendruckfeldern einfligen.

Um die Platzhalter fur den Dateinamen einfligen zu lassen, gehen Sie folgendermal3en
ol

1. Markieren Sie im Bereich Seriendruckfelder das Seriendruckfeld, das flr den
Dateinamen verwendet werden soll.

2. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste im Feld Ordner oder Dateiname an
die Stelle, an der das Feld eingeflugt werden soll und klicken Sie auf markierten
Platzhalter einfugen.

Sie kdnnen das Seriendruckfeld auch per Drag & Drop in das Feld fur den
Ordner- oder Dateinamen ziehen.
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld Dateiname, so haben Sie noch
die Mdglichkeit das Systemdatum als Bestandteil des Dateinamens auszuwéhlen.

PDF-Dateien
Ordner |G “\Daten*Beitragsrechnung | =
Dateiname Beitragsrechnung_<MNachname:<Rechnunasnummers ndf J
Markierten Platzhalter einfigen

Seriendruckfelder | Platzhalter fur Systemdatum einfigen  » | Format jjjj-mm-tt
%ere Format jj-mm-tt

€
Yomame Format jjjj_mm_tt
MNachname -
Strale Format jj_mm_tt
PLZ_Ort
Mitgliedsnummer Format jjjjmmtt
_ Format jjmmtt
Betrag

T =

Lassen Sie das Add-In einmal die PDF-Dateien erstellen, so werden beim Speichern des
Dokuments auch die Angaben zu dem Speicherort, dem Dateinamen und den PDF-Optionen
gespeichert. Sie missen so die Angaben nur einmal machen.

1.1.1.1 Ordnernamen variabel halten

Uber die Seriendruckfelder kénnen sowohl die Ordnernamen als auch die Dateinamen der
PDFs variabel gehalten werden.

Mochten Sie die PDF-Dateien nach Zahlungsart in den Ordnern Lastschrift und Uberweisung
speichern, kdnnen den Platzhalter <Zahlungsart> verwenden. Fugen Sie hinter dem
Ordnernamen Beitragsrechnungen noch einen Backslash ,\* und ziehen dann das
Seriendruckfeld Zahlungsart in das Feld Ordner.

POF-Dateien
Ordner |G:'-.Daten'-.Be'rtragsrechnung‘icZathngsart :=|| |

W

Dateiname | Betragsrechnung_<MNachname>_<Rechnungsnummer: |

1.1.1.2 Dateinamen variabel halten
In der folgenden Abbildung sehen Sie eine Kombination aus festem Text und Platzhaltern.

Der Dateiname jeder PDF-Datei beginnt mit dem Text Beitragsrechnung. Anschliel3end wird
noch der Nachname der Person und die Rechnungsnummer als variable Elemente des
Dateinamens verwendet. Der besseren Lesbarkeit ist zwischen den einzelnen Bestandteilen
des Dateinamens jeweils ein Unterstrich _ eingeftigt worden.

Der Dateinamen fur die Beitragsrechnung von Herrn Krause mit der Rechnungs-Nr.
2022-002 heil3t: Beitragsrechung_Krause_2022-002.pdf.
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POF-Dateien
Ordner |G:\Daten\Eeﬂragsreﬁnung\kZahlungsart> | E

Dateiname |Eeitlagsreﬁnung_madmame><Hed1nungsnummer>.pdf I |

Bitte beachten Sie, dass Sie nur Zeichen verwenden, die fir einen Dateinamen gltig sind.
Dies sind

e alle GroB3- und Kleinbuchstaben

o Ziffern

Ungtiltige Zeichen fir einen Dateinamen sind:
\/:*2" <>

Von der Verwendung anderer Sonderzeichen au3er _ (Unterstrich) und - (Bindestrich) raten
wir ab, weil dies zu Problemen fihren kann.

1.1.2 Seriendruckfelder

Serendruckfelder

Anrede

Titel

Vomame
Machname
Strale
Mitgliedsnummer
Rechnunagsnummer
Betrag
EMailAdresse
Zahlungsart
Anrede_Briefkopf
Anredeformel

Der Bereich Seriendruckfelder zeigt Ihnen alle in der Datenquelle vorhandenen
Seriendruckfelder an. Sie kdnnen aus diesem Bereich die Platzhalter fir den Ordner- oder
Dateinamen entweder per Drag & Drop oder Uber einen Klick mit der rechten Maustaste in
die Felder Ordner- und/oder Dateiname Ubernehmen.

1.1.3 Hinweise

Im Feld Hinweise erscheinen Hinweise auf ein erfolgreiches Ausfiihren der Aufgabe oder
etwaige Fehlermeldungen.

Seite 9 von 23



N
IT-Service Ruhr & -

Hirweise

1.2 Zweiter Schritt des Assistenten: Serienmail

Den zweiten Schritt des Assistenten bendtigen Sie nur, wenn Sie die mit SerienbriefPDF
erstellten PDF-Dateien mit Hilfe unseres Add-Ins Serienmail versenden wollen.
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SerienbriefPDF *

.pnt Serienmail

Excel-Abetsmappe fir Serenmail

(®) nicht erstellen () nur erstellen () erstellen und speichemn

= Ordner | | B

Dateiname | |

Felder

@ Feldname Feldname Serienmail Obemehmen
-
Titel Titel
" l Vomame Womame
H Machname Nachname
Strale Strale
PLZ_Crt PLZ_Crt
Mitgliedsnummer Mitgliedsnummer
Rechnungsnummer Rechnungsnummer
Betrag Betrag
EMailAdresse EMailAdresse
Zahlungsart Zahlungsart
Anrede_Briefkopf Anrede_Brisfkopf
Anredeformel Anredefomel
AMleeinbezichen  of | Alle ausschiieBen 6|
Abbrechen || <Zurick || lweiter> \ Erzeugen

1.2.1 Excel-Arbeitsmappe fiir Serienmail

In diesem Bereich legen Sie fest, ob Sie nur die PDF-Dateien erzeugen wollen oder ob Sie
auch eine Steuerdatei fur den Versand der PDF-Dateien per Serienmail erzeugen wollen.

Excel-Arbeitsmappe fur Serenmail

{®) nicht erstellen () nur erstellen () erstellen und speichemn

Ordner | | B

Dateiname || |

e Die Option nicht erstellen bedeutet, dass Sie keine Excel-Steuerdatei erstellen
wollen. Bei der Wahl dieser Option werden ausschlie3lich die PDF-Dateien erzeugt.
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Dies ist die richtige Option, wenn Sie die PDF-Dateien nicht per Serienmail

verschicken wollen.

Die Option nur erstellen bedeutet, dass die Excel-Steuerdatei erstellt und nicht
gespeichert wird. Diese Option ist hilfreich, wenn Sie die Daten fiir die Excel-
Steuerdatei in einer anderen Datei verwenden méchten.

Die Option erstellen und speichern bedeutet, dass die Excel-Steuerdatei erstellt
und gespeichert wird. Klicken Sie auf das Ordnersymbol rechts neben dem Feld
Ordner, so kdnnen Sie den Ordner auswahlen, indem die Excel-Steuerdatei
gespeichert werden soll. In das Feld Dateiname tragen Sie den Namen der

Steuerdatei ein.

1.2.2 Felder fiir Serienmail-Steuerdatei

Im Bereich Seriendruckfelder fur Serienmail-Steuerdatei legen Sie fest, welche Felder
aus der Word-Steuerdatei in die Serienmail-Steuerdatei ibernommen werden sollen. Fir
eine korrekte Rechnung sind Angaben wie Empfanger, Straf3e und Ort wichtig. Fir den
Versand per E-Mall ist die E-Mailadresse unerlasslich. Enthélt die Serienmail-Steuerdatei die
gleichen Felder, wie die Word-Steuerdatei, so wird die Excel-Tabelle schnell uniibersichtlich.

Felder
Feldname Feldname Serenmail Obemehmen
-

Titel

Vomame
Nachname
Stralle

PLZ_Ont
Mitgliedsnummer
Rechnungsnummer
Betrag
EMailAdresse
Zahlungsart
Anrede_Brieflkopf
Anredeformel

Titel

Vomame
Nachname
Stralle

FLZ_Ort
Mitgliedsnummer
Rechnungsnummer
Betrag
EMailAdresse
Zahlungsart
Anrede_Brieflkopf
Anredefomel

A EE R E A E R EDEE]

Es werden die Felder ilbernommen, die in der Spalte Ubernehmen einen Haken haben.
Mdchten Sie einzelne Felder von der Ubernahme ausschlieRen, so deaktivieren Sie den
Haken fur das jeweilige Feld. Méchten Sie nur wenige Felder tibernehmen, so klicken Sie auf
die Schaltflache Alle ausschlielzen und setzen den Haken bei den Feldern, die Sie
Ubernehmen wollen.
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1.3 Dritter Schritt des Assistenten: Optionen

SerienbriefPDF >

PD EE Optionen

Datensatze auswahlen

(®) Llle Datensdtze () Aktueller Datensatz () von 1 bis 4

Einstellung bei vorhandenen POF-Dateien festlegen
(®) Uberspringsn () Uberschreiben () Neuen Dateinamen mit sindeutiger Ifd. Nummer erzeugen

Micht druckbare Informationen einschliefen

Dokumenteigenschaften

Dokumentstrurkturtags fiir Barrierefreiheit

Optionen fir die POF-Dateien einstellen
[] POF/&-kempatibel

i &

Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kdnnen

POF-Dateien (bempnifen
[] Basisordner &ffnen

[] Die 2 ersten erzeugten POF-Dateien &ffnen

POF-Dateien fertig stellen und zusammenfihren

(@) POF-Dateien erzeugen ohne vorheriges Zusammenfiihren in gin neues Dokument
(") PDF-Dateien erzeugen mit vorherigem Zusammenfiihren in ein newves Dokument

(") Zusammenfiihren in gin neues Dokument ohne Erzeugen von POF-Datsien

Am Ende des Dokuments

An der aktuellen Einfligeposition

Abbrechen < Zuruck Weiter = Erzeugen

Im dritten Schritt des Assistenten kdnnen Sie folgendes definieren:
o Welche Datensatze beim Erstellen der Steuerdatei berticksichtigt werden sollen.

e Wie sich SerienbriefPDF verhalten soll, wenn bereits eine Datei mit demselben
Namen existiert.

¢ Wie mit nicht druckbaren Informationen umgegangen werden soll.
e Welche PDF-Optionen beim Erstellen der PDF-Dateien bertcksichtig werden sollen.

e Ob und wie nach dem Erstellen der PDF-Dateien eine Prufung der Dateien erfolgt.
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¢ Wie die PDF-Dateien aus einem Serienbrief erstellt werden.

¢ Wie die einzelnen PDF-Dateien beim Erstellen aus einer grof3en Seriendruckdatei
getrennt werden.

1.3.1 Datensétze auswéahlen

Datensatze auswahlen

(@) Alle Datensatze () Aktueller Datensatz () von |1 bis 4

Im Bereich Datensatzauswah! kénnen Sie festlegen, welche Datensatze aus der
Datenquelle beim Erstellen der PDF-Dateien berlicksichtigt werden. Sie haben folgende
Auswahlmdoglichkeiten:

o Alle Datensatze: Erstellt fur alle Datenséatze in der Datenquelle eine PDF-Datei, die in
Word nicht vom Seriendruck ausgeschlossen worden sind.

e Aktueller Datensatz: Erstellt fir den aktuellen Datensatz eine PDF-Datei.

e von ... bis Erstellt fir einen bestimmten Bereich von Datensétzen die PDF-Dateien.

1.3.2 Einstellung bei vorhandenen PDF-Dateien festlegen

Einstellung bei vorhandenen POF-Dateien festlegen

{®) Uberspringen () Uberschreiben () Neuen Dateinamen mit eindeutiger Ifd. Nummer erzeugen

Im Bereich Verhalten, falls Datei bereits vorhanden legen Sie fest, wie sich das Add-In
verhalten soll, wenn die Datei bereits existiert. Sie kdnnen zwischen folgenden Optionen
wahlen:

e Uberspringen: Wahlen Sie diese Option, so wird keine neue PDF-Datei erstellt, falls
bereits eine Datei mit dem gleichen Namen existiert.

e Uberschreiben: Wahlen Sie diese Option, so wird eine bereits bestehende Datei
Uberschrieben.

e Neuen Dateinamen mit eindeutiger Ifd. Nummer erzeugen: Wahlen Sie diese Option,
so wird eine neue Datei mit dem gleichen Dateinamen und einer fortlaufenden Nummer

erstellt. Falls beispielsweise eine Datei mit dem Namen Krause_Sonja.pdf bereits
existiert, wird eine neue Datei mit dem Namen Krause_Sonja_1.pdf erstellt.

1.3.3 Nicht druckbare Informationen einschliefien

Hier legen Sie fest, wie Word nicht druckbare Informationen behandeln soll. Die die Hakchen
bei Dokumenteigenschaften und Dokumentstrukturtags fur Barrierefreiheit gesetzt, so
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werdend diese Informationen in die PDF-Datei tUbernommen. Werden die Hakchen entfernt,
so werdend diese Informationen nicht lbernommen.

Micht druckbare Informationen einschliefen

Dokumentsigenschaften

Dokumentstrurkturtags fur Barrierefreiheit

1.3.4 Optionen fiir die PDF-Dateien einstellen

Im Bereich Optionen PDF-Datei legen Sie fest, ob die erzeugten PDF-Dateien PDF/A-
kompatibel sein sollen und ob Text als Bitmap gespeichert werden soll, wenn die Schriftarten
nicht in die PDF eingebettet werden kénnen.

Optionen fur die POF-Dateien einstellen
[ ] POF/A-kompatibel

Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kénnen

Die Einstellungen, die Sie hier vornehmen, gelten immer fir die aktuell zu erstellenden PDF-
Dateien.

1.3.5 PDF-Dateien iiberpriifen
Hier legen Sie fest, ob und wie Sie die erstellten PDF-Dateien prifen wollen.

POF-Dateien Ubermprifen
[ ] Basisordner &ffnen

[ ] Die 2 ersten erzeugten PDF-Dateien offnen

Mit der Option Basisordner offnen, offnet sich nach dem Erstellen der PDF-Dateien der
Basisordner, in dem die PDF-Dateien erstellt worden sind. Sie kénnen nun ausgewahite
Stichproben der erstellten PDF-Dateien auf Ihre Richtigkeit Gberprifen.

Mit der Option Die 3 ersten erzeugten PDF-Dateien 6ffnen werden die drei ersten PDF-
Dateien gedffnet, sodass Sie diese uberprifen konnen.

1.3.6 PDF-Dateien fertig stellen und zusammenfiihren

In dem Bereich Zusammenfuhren legen Sie fest, wie die PDF-Dateien und ggfs. das
Seriendruckdokument erstellt werden sollen.
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PDOF-Dateien fertig stellen und zusammenfuhren

{®) PDF-Dateien erzeugen ohne vorheriges Zusammenfiihren in ein neues Dokument o
() PDF-Dateien erzeugen mit verherigem Zusammenfiihren in ein neves Dokument e

() Zusammenfiihren in ein neves Dokument chne Erzeugen von POF-Dateien o

1. Hier legen Sie fest, dass die PDF-Dateien direkt werden. Die Dateien werden direkt
als PDF-Dateien gespeichert. Ein Erstellen des Seriendruckdokuments findet nicht
Statt.

2. Wahlen Sie diese Option, so wird zunéchst ein Seriendruckdokument erstellt und
anschliellend werden daraus die PDF-Dateien erzeugt. Diese Option ist notwendig,
wenn Sie den Fall haben, dass Sie einer Adresse mehrere Datenséatze zuordnen
wollen. Z.B. einen Rechnungsempféanger mit mehreren Rechnungspositionen.
Technisch wird hier eine ,1:n-Beziehung® in einem Word-Serienbrief umgesetzt.

3. Wahlen Sie diese Option, so wird ein Seriendruckdokument erstellt und am
Bildschirm angezeigt, das Sie bearbeiten kdnnen. Haben Sie lhre Bearbeitung
abgeschlossen, so kdnnen Sie aus dem Seriendruckdokument die PDF-Dateien
erzeugen. Hinweis: Wahlen Sie diese Option, so darf das Hauptdokument keine
Abschnittswechsel enthalten.

1.3.7 Position fiir die Steuerinformationen der PDF-Dateien festlegen

Waéhlen Sie die Option PDF-Dateien erzeugen mit vorherigem Zusammenfuhren in ein
neues Dokument oder die Option Zusammenfihren in ein neues Dokument ohne
Erzeugen von PDF-Dateien, so wird der Bereich Position flr die Steuerinformationen
der PDF-Dateien festlegen freigeschaltet.

Position fur die Steuerinformationen der POF-Dateien festlegen

(®) Am Ende des Dokuments

() An der aktuellen Einfiigeposition

In diesem Bereich legen Sie fest, wo die Steuerinformationen fir die zu erzeugenden PDF-
Dateien in das Dokument eingefugt werden.

Die Option Am Ende des Dokuments ist vorbelegt.

Die Option An der aktuellen Einfugeposition sollten Sie nur wahlen, wenn das
Seriendruckdokument so lang ist, dass durch das Einfligen der Steuerinformationen eine
weitere Seite erzeugt wird.
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1.4 Vierter Schritt des Assistenten: PDF-Dateien erzeugen

SerienbriefPDF >
.PDEE PDF-Dateien erzeugen
PDF-Dateien
Ordner |G:\Daten\Eeﬂragsre&nung\cZahlungsart> |
et Dateiname |Betragsred1nung_<Nad1name>_<Hed1nungsnumrner> |

Excel-Arbetsmappe fur Serenmail

nicht erstellen nur erstellen erstellen und speichern
@ Dateiname
Datensatzauswahl
]
LAlle Datensatze Lktueller Datensatz vain 1 | bis |4
il H
Hinweise
Abbrechen | | < Zuriick infeiter = Erzeugen

Im vierten Schritt des Assistenten konnen Sie Ihre Einstellungen zum Erzeugen der PDF-
Dateien noch einmal Uberprufen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Erzeugen, so werden die PDF-Dateien entsprechend lhrer
Auswahl erstellt.

Sollten einzelne PDF-Dateien nicht erzeugt werden kénnen, so wird ein neues Word-
Dokument erstellt. In einer Tabelle finden Sie die Informationen, welche Dateien warum nicht
erzeugt werden konnten.
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SerienbriefPDF:Meldungeny

Datensatzy Meldungt 4]
jils} Die-PDF-Datei-C:\Users\Miraculix.ITSR\Documents\Sonja_Krause.pdf-existiert-bereits.m |1
s} Die-PDF-Datei-C:\Users\Miraculix.ITSR\Documents\Lena_Meyer.pdf-existiert-bereits.o |1
30 Die-PDF-Datei-C:\Users\Miraculix.ITSR\Documents\Fritz_Miiller.pdf-existieri-bereits.n |u
Ax Die-PDF-Datei-C:\Users\Miraculix.ITSR\Documents\Sabine_Miiller.pdf-existiert- 3]
bereits.n
50 Die-PDF-Datei-C:\Users\Miraculix.ITSR\Documentsllens_Schulte.pdf-existiert-hereits.u |1
i} In-der-Datenquellefehlt-ein-Wert-fiir-den-Platzhalter-Vorname.d ]

In diesem Beispiel wurden die PDF-Dateien fir die Datenséatze 1 bis 5 nicht erstellt, weil die
Datei bereits vorhanden war. Die PDF-Datei fur Datensatz 6 konnte nicht erstellt werden,
weil der Vorname als Teil des Dateinamens definiert wurde und dieses Feld in Datensatz 6
leer war.

2 Tipps und Hinweise

2.1 Informationen zum aktuellen Dokument

Sie kdnnen sich Informationen zum aktuellen Dokument anzeigen lassen. Klicken Sie dazu
im Menluband der Registerkarte Sendungen in der Gruppe SerienbriefPDF auf die
Schaltflache Information.

Das Dialogbild sieht im Falle eines Serienbriefdokuments ahnlich der folgenden Abbildung
aus:
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Informationen zum aktuellen Dokument >

Aktuelles Dokument

MName Eeitrasrechmm.

Dokumentvarlage |C:‘;Users\MiracuIix.|TSR\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Normal.dotm |

Dokumenttyp |Serienbriefdokument |

Anzahl Abschnitte |:|
Anzahl Seiten I:l

Serienbrief

Datenquelle |G:\,Daten\,Beitragsrechnung\,Beitragsrechnungen.xlsx |

Typ |Ofﬁce-Datenbankverbindung |

Verbindung Provider=Microsoft ACE.OLEDB.12.0:User ID=Admin:Data Source=G:\Daten n
\Beitragsrechnung\Beitragsrechnungen.xlsx;Mode=ReadExtended
Properies="HDR=YES.IMEX=1.",Jet OLEDB:System database="",Jet
OLEDB:Registry Path="";Jet OLEDB:Engine Type=37.Jet OLEDB:Database v

Abfrage |SELECT * FROM "Rechnungen$’

Anzahl Felder
Anzahl Datensédtze

Add-In
Version 10125 |
Speicherort |C:fProgram Files (x86)/IT-Service Ruhr/SerienbriefPDF/SenenbriefPDF.DLL |

ook

Ein normales Word-Dokument wird so angezeigt:
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Aktuelles Dokument

MName |Beitragsrechnung.docx |

Dokumentvarlage |C:HUSers‘;MiracuIix.|TSR‘LAppDataHRoamingHMicrosoﬂ\TempIatesHNormal.dotm |

Dokumenttyp |norma|es Dokument |

Anzahl Abschnitte |:|
Anzahl Seiten I:l

Sernienbrief

Datenquelle | |

Typ | |

\erbindung

Abfrage |

Anzahl Felder D
Anzahl Datensétze D

Add-In
Version |1_|}.12_5 |
Speicherort |C:,‘Program Files (x86)/IT-Service Ruhr/SerienbriefPDF/SenenbriefPDF.DLL |

OK

2.2 Formatierung von Datumsfeldern

Wenn Sie im Serienbrief ein Datumsfeld als Seriendruckfeld verwenden, prifen Sie vorher
die Formatierung.

1. Aktivieren Sie im Meniiband auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe Vor
schau Ergebnisse die Schaltflache Vorschau Ergebnisse.

2. Wenn beispielsweise das Datum 26.04.2022 im Serienbrief als 04/26/2022 angezeigt
wird, sollten Sie die Formatierung in das deutsche Datumsformat andern.

3. Markieren Sie das Seriendruckfeld mit dem Datum.

4. Drucken Sie die Tastenkombination <ALT + F9>. Es erscheint der folgende Ausdruck
beim Seriendruckfeld mit dem Datum:

{ MERGEFIELD Datum }
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5. Andern Sie den Ausdruck folgendermafen ab:

{ MERGEFIELD Datum \@ "dd.MM.yyyy" }
6. Driucken Sie erneut die Tastenkombination <ALT + F9>.
7. Drucken Sie anschlieRend die Taste<F9>.

8. Prifen Sie das Ergebnis.

2.3 Formatierung von Wahrungsbetragen

Wahrungsbetrage werden im Seriendruckfeld in der Regel als Standardzahl ohne
Wahrungssymbol angezeigt. Wenn Sie den Betrag als Wahrung mit Tausendertrennzeichen
und zwei Nachkommastellen formatieren méchten, gehen Sie bitte folgendermaf3en vor:

1. Aktivieren Sie im Meniband auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe
Vorschau Ergebnisse die Schaltflache Vorschau Ergebnisse.

2. Drlcken Sie die Tastenkombination <ALT + F9>. Es erscheint der folgende Ausdruck
beim Seriendruckfeld mit dem Wé&hrungsbetrag:

{ MERGEFIELD Betrag}

3. Andern Sie den Ausdruck folgendermafen ab:

{ MERGEFIELD Betrag \# "###0,00 €*}
4. Dricken Sie erneut die Tastenkombination <ALT + F9>.
5. Drlcken Sie die Taste <F9>.

6. Prifen Sie das Ergebnis.

3 Organisatorisches

3.1 Systemvoraussetzungen
SerienbriefPDF in der Version 1.0.13.0 ist nur lauffahig, wenn auf Ihrem PC die folgenden
Systemvoraussetzungen gegeben sind:

e Windows-Betriebssystem

e Microsoft Word fur Office 365, Microsoft Word 2021, Microsoft Word 2019,
Microsoft Word 2016 oder Microsoft Word 2013

e _.NET Framework 4.8
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3.2 Lizenz

3.2.1 Lizenz mit Outlook als Standard-E-Mailprogramm

Wenn Sie Microsoft Outlook einsetzen, ist die Lizenz von SerienbriefPDF
personenbezogen. Sie ist von der Standard-E-Mail-Adresse der Person abh&ngig, die
SerienbriefPDF benutzt.

Andert sich die primare Mailadresse dieser Person, so muss die Lizenz auf die neue primare
Mailadresse Ubertragen werden.

3.2.2 Lizenz ohne Outlook als Standard-E-Mailprogramm

Falls Sie einen anderen E-Mail-Client als Microsoft Outlook verwenden, erhalten Sie als
Lizenz eine Lizenzdatei auf Basis lhrer SID. Klicken Sie im Meniband auf die Registerkarte
Sendungen und dann in der Gruppe SerienbriefPDF auf die Schaltflache Lizenz. Klicken Sie
im Dialogbild Lizenz auf Bestellen. Wahlen im Dialog fur die Bestellung von SerienbriefPDF
die entsprechende Option aus. Die SID ist innerhalb Ihrer gesamten Domane gliltig, so dass
bei einem Rechnerwechsel SerienbriefPDF ohne Unterbrechung weiter genutzt werden
kann.

Bestellung von SerienbriefPDF *

Senden Sie uns bitte sine E-Mail fir die Bestellung von SerienbriefPDF.
‘Wahlen Sie als Lizenzbasis entweder E-Mail-Adresse, Hardwarecode oder SID aus.
Lizenzbasis
() Standard-E-Mail-Adresse in Outlook
() E-Mail-Adresse des Kontos fiir Microsoft Office
| O Hardwarecode
| ©sD
SID
| 5-1-521-

| Himweis

Bestellung per E-Mail
|  Empfanger

info@it-servicesuhr.de

Betreff

Bestellung einer Lizenzdatei fir die Version 1.0.13.1 des Word-Add-Ins
Serienbrief P DF fur den Benutzer mit der 51D 5-1-5-21-

E-Mail erstellen Abrufen Abbrechen

Sollte die Lizenzierung Uber eine SID nicht moéglich sein, so kdnnen Sie auch eine
Lizenzierung uber einen Hardwarecode anfordern. Der Hardwarecode ist an den Rechner
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gebunden. Wechseln Sie den Rechner, bendtigen Sie eine neue Lizenzdatei auf Basis eines
neuen Hardwarecodes.

Kontaktieren Sie uns in diesen Fallen entweder Uber info@it-service-ruhr.de oder per Telefon
unter der Ruf-Nr. 023 24/7089 4 - 0.

3.3 Kontakt

Auf unserer Website stellen wir Thnen eine umfangreiche Bibliothek zur Verfiigung. Sie
erhalten hier Tipps fur ein einfacheres, besseres Arbeiten und Hilfen bei Fehlern.

Tipps und Hilfen fir SerienbriefPDF

Bei technischen Fragen senden Sie uns eine E-Mail an support@it-service-ruhr.de

Sie haben Anregungen zum Programm. Wir freuen uns auf Ihre Mail an info@it-service-
ruhr.de.

Telefonisch erreichen Sie uns unter der folgenden Ruf-Nr. 0 23 24 / 70 89 4-0.
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