SIEMI - Adressenexport (U3)

Die Adressen inkl. Zusatzangaben kénnen als Textdatei aus SIEMI exportiert und in
andere Programme wie Word und Excel weiterverarbeitet werden. Die exportierten

Adressen kdénnen auch ohne Zusatzangaben in eine andere SIEMI-Datenbank wieder
eingelesen werden.

o FExtras, Adressen exportieren wahlen

o [iste Adress- oder Detailliste auswahlen und inkl. Zusatzangaben ankreuzen, falls Sie
diese auch benotigen. Falls Sie inkl. Zusatzangaben wahlen, so geben Sie ein
Trennzeichen an, z.B. Semikolon (;).

e Unter Speicherort wahlen Sie ein Verzeichnis, in welches die Adressdatei
gespeichert werden soll.

e Unter Dateiname geben Sie den Dateinamen fur die Adressdatei an.

e Nun wahlen Sie die Adressen (von/bis) aus und schranken die Auswahl wenn nétig
mit den entsprechenden Adressgruppen ein (Knopf rechts vom Feld

Adressgruppen). Es kédnnen bis zu 3 und/oder Adressgruppen gewahlt werden. Mit
OK werden die Adressen exportiert.

e Unter weitere Bedingungen (Knopf rechts vom Feld unter weitere Bedingungen)
kénnen individuelle Auswahlkriterien Gber fast alle Adressfelder definiert werden. Im
Beispiel werden nur Adressen mit einer Postleitzahl von 7000 bis 7999 gewahlt:

oW ana. -
Datei Stammdaten Rapporte  Fakiuren Auswertungen Extras  Hilfe
I a E NE = ==
OA B & B X O B A = 4
Beenden Offnen Adressen Mitarbeiter Auftrage Leistungen Ropporte Fokturieren Fakturen Zohlungen Pendenzen
v ooee == =]
Liste Format Wahlen
@ Adressliste @ Textdatei [ inkl. Zusatzfelder
) Detailliste Trennzeichen
Speicherort - 5 "]
Dateiname test
von Adresse ANTONIA DERUNGS ~
bis Adresse 27 PETERHANS KEVIN ~
mit Ansprechpersonen ~| [ inkl. gesperrte Adressen weitere Bedingungen
Adressgruppen E E
I3 Adressen Auswahl had E o X ‘
[ ok ][ seiessen | [ New || dendem || Loschen | P
Bezeichnung | 7000er
(&) oder Adressgruppen S z
Kriterien [ AND { mAdressen PLZ >=7000"
© und nicht Adressgruppen AND mAdesson PL7 0930 [ atlen
(@) oder Adressgruppen
) und nicht Adressgruppen
Klarsoft AG admin

Die Auswabhlkriterien kdnnen mit dem Eintrag Bezeichnung gespeichert werden.
Wenn Sie sie speichern, so stehen sie danach fur zukinftige Auswertungen auf allen
Arbeitsplatzen zur Verfigung. Um die Kriterien zu setzen sind
Programmierkenntnisse nétig. Gerne helfen wir lhnen dabei.
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SIEMI - Adressen in Serienbriefe verwenden (U4)

Zuerst mussen die Adressen als Adress- oder Detailliste mit oder ohne Zusatzfelder aus SIEMI

exportiert werden. (u3)

Adressen fir Serienbriefe mit MW Word 2013

Assistent mit Schritt fir Schritt Anweisungen ... wéahlen

MS Word 2013 starten und unter Sendungen/Seriendruck starten/Seriendrucke-

E = s
DATE| START EINFUGEN ENTWURF
1 [ ‘_ ~
[ == ot
= F = | @
Umschlage Etiketten | Seriendruck |Empfanger Em
starten ~  puswihlen ~
Erstellen Seriendruck starten

SEITENLAYOUT WERWEISE SENDUNGEN Oe

Felder schreib

ERPRUFEN ANSICHT PDF Architect 4 Creatc

en und einfigen

4. Unter Schritt 1 von 6 wahlen Sie Briefe und dricken Weiter: Dokument wird
gestartet (im Fenster unten rechts)
5. Unter Schritt 2 von 6 wéahlen Sie Aktuelles Dokument verwenden und driicken
Weiter: Empfanger wéhlen
6. Unter Schritt 3 von 6 wéahlen Sie Vorhandene Liste wéhlen und dricken auf
Durchsuchen... und wahlen die Exportierte Adressliste aus:
E| Datenguelle auswihlen x
- v P « Temp » SIEMI Exporte v | O SIEMI Exporte” durchsuchen 2
COrganisieren Neuer Ordner =z + [ 9
s Programme ™ Mame - Anderur
Pragramme (x86) -| Adressen bt 20.10.20
Recovery \=| AdressenDetail bt 20.10.20
Sage ._1| AdressenDetailZusatz.bet 20.10.20
System Welume Information
Temp
Tools
Windows v < b
Neue Quelle...
Dateiname: | AdressenDetail bt v| Alle Datenquell_en (*.odc;*.mdb ~
Tools = Abbrechen
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7. Wabhlen Sie die Seriendruckempfanger aus, als Vorgabe sind bereits alle gewahlt.
Danach dricken Sie OK:

? >

Seriendruckempfanger
Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet, Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die Liste andern
oder Empfanger hinzufdgen, Mit den Kontrollkdstchen konnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder
entfernen, Klicken Sie auf "OK’, wenn die Liste fertig gestelit ist,

Diatenquelle r' Na... « | Vomame + | Anrede |0t +|PLZ & |Lland

CATermnp\SIEMI Ex... [IEAN 4. Bia..

CATernp\SIEMI Ex... [¥ A, Gin... St M... 7500 A4
< 4
Datenquelle Empfangerliste verfeinern

CiTempiSIEMI ExporteiAdress 2| sortieren...

,Ij Filtern...

¥4 Duplikste suchen...
E) Empfanger suchen...
m Adressen Oberprafen..

8. Unter Seriendruckfeld einfidgen konnen Sie nun die gewlinschten Felder auswahlen.
Dafur wahlen Sie nacheinander die gewutnschten Felder aus und drlcken Einfigen.
Die Reihenfolge, erganzende Felder einfigen oder die Formatierung kénnen immer
wieder aufgerufen werden. Wenn alle Felder gewahlt sind, dricken Sie

Speichern/Abbrechen:

EH S O-

DATEI START EINFUGEN ENTWLURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMNGEN UBERPRUFEN ANSICHT

I__é ‘E E' Q B D ﬁ (5 Regeln -

. | ) EE Uberginstimm
Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile|Seriendruckfeld
einfigen -
Felder fchreiben und eifffigen

Umschldge Etiketten  Seriendruck Empfénger Empfangerliste
Lzw Etiketten aktuz

starten = auswidhlen~  bearbeiten hervorheben

Erstellen Seriendruck starten
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LEEREE -
DATE! START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT PDF Architect 4 Creatar

=EE b B 2 B B B B X g ML 1P By,

2 Ubereinstimmende Felder festlegen [0 Empfanger suchen

Umschldge Etiketten  Seriendruck Empfanger Empfangerliste Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckdeld Varschau . i Fertig stellen und
starten = auswahlen~  bearbeiten hervorheben einfiigen « Etiketten sktualisiersn Ergebnisse | Auf Fehler 0berprifen  oucammenfahren -
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfigen Viorschau Ergebnisse Fertig stellen ~
Navigation = X Seriendruck TR
Dokument durchsuchen oo~ Empfinger wahlen

(® Vorhandene Liste venwenden

UBERSCHRIFTEN SEITEN ERGEBM » Aus Outiook-Kontakten auswahien

Weue Liste eingeben

= . s s «Ar\rede»«Vomame»«Name»«Strasse»«PLZ»«Ort»«Briefanredel»«Briefar\redel»l
Erstellen Sie eine interaktive Gliederung |hres

Vorhandene Liste verwenden
Dokuments.

Zurzeit werden [hre Empfanger gewahit aus:

Dl negiite MbigichRait ip di Seriendruckfeld einfigen ? bad [\Temp\SIEM| Exporte\AdressenDetail b in “AdresseriDe
Uberblick zu behalten, wo man sich befindet,
und um schnell Inhalte zu verschieben.

e [ Andere Liste wahien...

O adresstelder @®) patenbankteider [ Empfangerliste bearbeiten. .

Um damit zu beginnen, wenden Sie auf der Ezider:
Registerkarte "Start' Uberschriftenformate
auf die in Ihrem Dokument enthaltenen
Uberschriften an.

Briefanrede]

Briefanrede2

Kurzadresse

FrauName )

Upereinstimmende Feider festlegen... | | Einfigen Abbrechen

Schritt 3 von 6
=3 Weiter: Schreiben Sie Ihren Brief

€ Zurlick: Dokument wird gestartet

SETE1VON1 1worT [

9. Nun formatieren Sie den Adressblock und positionieren die weiteren Felder wie
Briefanrede1, Briefanrede2.

«Anrede»
«Vomame» «Namex»
«Zusatz1»
w/usatz2»
«Strasse»
«Postfach»

«PL» «Ort»

«Briefanrede1»
«Briefanrede?2»

Zwischen Vorname und Name sollte ein Leerzeichen eingefligt werden. Falls lhre
Adressen jedoch nicht immer einen Vornamen beinhalten, missen Sie das
Leerzeichen nur einfligen, wenn unter Vorname auch etwas eingetragen ist. Dafur
positionieren Sie den Cursor nach Vorname und driicken Regeln,
Wenn...Dann...Sonst. Wahlen Sie als Feldname Vorname, als Vergleich Gleich und
geben unter Sonst diesen Text einfligen ein Leerzeichen ein. Die restlichen Felder
lassen Sie leer. Mit OK wird das Feld eingefuigt.
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Dokument? - Word

SEITENLAYOUT VERWEISE SEMDUMNGEN UBERPRUFEN ANSICHT PDF Architect 4 Creator

=2 BE B B B === &

Frage...
pfangerliste  Seriendruckfelder Adressblock Grufizeile Seriendruckfeld 1288 Worschau
yearbeiten hervarheben einfligen = Eingeben... Ergebnisse
n Felder schreiben und eir, Wenn... Dann... Sonst... Y

Datensatz zusammenfihren
Sequenz zusammenfiihren
Machster Datensatz
Machster Datensatz Wenn...
Textmarke festlegen..,

whAnreden Datensatz dberspringen wenn...

<(Vomame»|o'_iName's
«Strassen
«PLZ»«Ort»

Bedingungsfeld einfligen: WENN ? >

WENN
Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:

Vorname ~ Gleich e

Dann diesen Text einfagen:

- .
W
Sonst diesen Text einfugen:
~
W
OK Abbrechen

10. Mit Vorschau Ergebnisse kdonnen Sie die gewahlten Adressen anzeigen lassen und
mit den Pfeiltasten rechts durch die Adressen blattern.

Dokumentl - Word
WERWEISE SENDUNGEMN UBERPRUFEN AMSICHT POF Architect 4 Creator

=| D egeln - M 4 [ |
ﬂ Ij B . Gﬁ) l?:}Emp%;nger s.uchen

EIE Ubereinstimmende Felder festlegen

uckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau
rheben einfiigen ~ Etiketten aktualisieren Ergebnisse |} Auf Fehler Oberpriifen
Felder schreiben und einfligen Worschau Ergebnisse

11.Nun kdénnen Sie den Brief schreiben und formatieren.

12.7ipp: Sie konnen diesen Brief immer wieder als Vorlage fir neue Serienbriefe
verwenden. Die Datenquelle kann dabei immer wieder gewechselt werden.

Klarsoft AG Seite 11 /27 08.02.2018



SIEMI - Adressen in Excel 2013 einlesen (U5)

Zuerst mussen die Adressen als Adress- oder Detailliste mit oder ohne Zusatzfelder aus SIEMI
exportiert werden.

Adressen in Excel einlesen

1. Excel starten und unter Daten / aus Text die SIEMI Adressen importieren. Im Fenster
Textkonvertierungs-Assistenten Schritt 1 von 3 wahlen Sie getrennt und ,,Die Daten
haben Uberschriften”, Import beginnen in Zeile z.B. 1, als Dateiursprung wahlen Sie
Windows (ANSI). Danach drlicken Sie weiter:

IE - s :
DATE| START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELMN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT PDF Architect 4 Creator
[ Aus Access |:L\ |_L1 IITTL‘ [=] Verbindungen 8] m Y b AT ET!I::I = Blitzvor
£ = AlZ =
[& Aus dem Web -¢- o - T Y% 2 i = E anwenden ~ B-ADupliks
Ausanderen  Vorhandene Alle = . %l Sortieren  Filtern T : Text in L -
[ Aus Text Quellen~  Verbindungen aktualisieren = BALTERRD | e Erweitert Spalten =o Datend
Externe Daten abrufen Verbindungen Sortieren und Filtern
Al - fr
A B £ D E E G H | J K
1 :1 Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3 ? >
2
3 | Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass lhre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
4 | Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter °, oder wihlen Sie den korrekten Datentyp.
5 | Urspranglicher Datentyp
6 | Wihlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:
7 | @ Getrennt - Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-5tandard).
2 | O Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.
g
10 | Import beginnen in Zeile: |1 C Dateiursprung: | M5-D05 (PC-8)
1<I |
12 T = :
—1 |§gie Daten haben Uberschriften.:
13
14
—1 Vorschau der Datei C\Temp\SIEMI ExportehAdressenDetail tut.
15
—:5' Fuchschluessel;Anrede;Name;Vorname; Zusatzl;Zusatz?; Strasse; Postfach; Land; PLZ; Ort| ™
| - BE 7R Bi B fiMi Per e
17 | h. e siRLGi iiFrau iV F T
18 B
19 =] w
1 L4 >
20
21 |
== Abbrechen L Fertig stellen
22
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2. Im Fenster Textkonvertierungs-Assistenten Schritt 2 von 3 wahlen Sie das

Trennzeichen, dass Sie in SIEMI beim Export gewahlt haben, z.B. Semikolon.
Danach drucken Sie weiter:

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 ? >
Dieses Dialogfeld ermaglicht es Ihnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kannen in der Vorschau der markierten Daten
sehen, wie |hr Text erscheinen wird.
Tre ich
Semikaolon |:| Aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln
D R Textqualifizi i
extqualifizierer: e
|:|I__E2rzeichen
[] Andere:
Datenvorschau
uchachluessel rede Hame Torname Fusatzl usatzl [Ftrasse Ll
- BI - & isanenga
- GI - Gi rau ia Giand
W
£ >
Abbrechen <= Zuruck Fertig stellen
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3. Im Fenster Textkonvertierungs-Assistenten Schritt 3 von 3 konnen Sie die
Standardwerte belassen und Fertig stellen dricken:

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3 7 X
Dieses Dialogfeld ermadglicht es Ihnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.
Datenformat der Spalten
(®) Standard
Die Option 'Standard’ behdlt Datums- und Zahlenwerte bei und
OTent wandelt alle anderen Werte in Text um.
C) Datum: | Thil = Weitere,..
D Spalte nicht importieren [Uberspringen}
Datenvorschau
StandarStandard tandardStandard tandardEtandard
rede Mame forname Fusatzl FusztzZ [Ftrasse -
B. Bi B [
B G3 Frau T
"
>
Abbrechen < Zurdck

4. Danach geben Sie die Position an, an welcher Sie die Adressen importieren
mochten, z.B. $A$1. Mit OK werden die Daten eingelesen.

Daten importieren ? X
Widhlen Sie das Format aus, in dem 5ie diese Daten in der Arbeitsmappe anzeigen mochten.
ez Tabelle
PivotTable-Bericht
I | ' PivotChart
[“ Mur Verbindung erstellen

Wo sollen die Daten eingefigt werden?
(®) Bestehendes Arbeitsblatt:

=5A51 25
D Meues Arbeitsblatt

|:| Dem Datenmodell diese Daten hinzufdgen

Eigenschaften... Abbrechen

Die Adressen kénnen hier Uberarbeitet und anschliessend als Vorlage flr einen
Serienbrief verwendet werden. Falls die exportierten Adressen nicht lGberarbeitet
oder im Excel formatiert werden sollen, kénnen Sie die Adressen auch direkt, ohne
Umweg Uber eine Exceldatei, als Serienfelder fir MS Word 2013 verwenden!
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