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Informationen zum Inhalt
Die komprimierte Datei ,makro.zip“ beinhaltet folgende Dateien:

e makroSerienbrief.docm - Beispiel-Serienbrief mit integriertem Makro
e empfaenger.xlsx - Empfangerliste des Beispiel-Serienbriefs

Die Datei ,makroSerienbrief.docm* dient als Vorlage fir das Makro. Verkniipfen Sie die Datei
mit der Serienbriefdatenquelle, um das Makro nutzen zu kénnen.

Im Ordner ,source” befindet sich der Quellcode des Makros.

makroSerienbrief_form.frm
makroSerienbrief _form.frx
makroSerienbrief_progress_form.frm
makroSerienbrief_progress_form.frx
makroSerienbrief.bas

Kompatible Microsoft Office-Versionen

e Microsoft Office 2013
e Microsoft Office 2010
e Microsoft Office 2007 (nur mit allen Service Packs und Updates)
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Das Makro zum ersten Mal starten
Offnen Sie die Datei ,makro.docm* und bestéatigen Sie die SQL-Abfrage mit ,Ja".

Sollten Sie einen Sicherheitshinweis mit dem Inhalt ,Makros wurden deaktiviert” erhalten,
mdissen Sie zundchst auf ,,Inhalt aktivieren” klicken, bevor Sie das Makro nutzen kénnen. Im
Anschluss missen Sie die Empfangerliste fiir den Beispiel-Serienbrief erneut mit diesem
verknipfen.

Inhalt aktivieren unter Office 2013
| SICHERHEITSWARNUNG Makros wurden deaktiviert. Inhalt aktivieren

Inhalt aktivieren unter Office 2007

Microsoft Office Security Options ‘ &lﬂ

@ Security Alert - Macro

Macro

Macros have been disabled, Macros might contain viruses or other security hazards. Do
not enable this content unless you trust the source of this file,

Warning: It is not possible to determine that this content came from a
trustworthy source. You should leave this content disabled unless the
content provides critical functionality and you trust its source.

Maore information

File Path: C:\Users\Osaka'\Desktopsource\makroSerienbrief, docm

™) Help protect me from unknown content (recommended)

|
L Open the Trust Center Ok ] [ Cancel
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Makro von einem Netzwerkspeicherort starten
Wenn Sie die Datei an einem Netzwerkspeicherort abgelegt haben, missen Sie dieses
Dokument erst zu einem vertrauenswirdigen Dokument durch einen Klick auf ,,Ja“ erkléren.

Sicherheitswarnung uéj

@ Machten Sie diese Datei zu einem vertrauenswirdigen Dokument

=5

erkldren?

Diese Datei befindet sich an einem Metzwerkspeicherort, Andere Benutzer,
die Zugriff auf den Netzwerkspeicherort besitzen, konnen die Datei
moglicherweise manipulieren.

Welche Risiken bestehen?

[] Micht mehr nach Netzwerkdateien fragen ) ] [ Mein

I
=1}

Makro starten
Achten Sie vor der Ausfihrung darauf, dass Ihr Word-Dokument als ein Serienbrief mit
hinterlegten Empfangerdaten eingerichtet ist.

Offnen Sie das Makro, in dem Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf den Button
fir das & Makro klicken.

Optional:Klicken Sie auf ,Ansicht” -> ,Makros* -> ,Makros anzeigen” und wahlen Sie im
soeben gedffneten Dialog das Makro ,makroSerienbrief aus. Bestatigen Sie Ihre Auswabhl
mit ,Ausflhren®.

[ b |
Makros I-_‘_J@ e e
Makroname:
makroSerienbrief
makroSerienbrief -
Einzelschritt
Erstellen
) -
Makros in: | Allen aktiven Dokumentvorlagen und Dokumenten E|
Beschreibung:
Abbrechen
L

Waéhlen Sie nun im Makro den Drucker ,faxdrucker.com* aus. Mit dem Button ,Senden*
werden nun die Serienbriefdaten ausgelesen und an den Faxdruckertreiber gesendet.
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Senden =

Mit den hinterlegten Testdateien "makroSerienbrief.dotm" und "empfaenger.xlsx" werden nun
2 separate Faxjobs aus dem Test-Serienbrief erstellt und per Quiet Mode Uber den
Druckertreiber faxdrucker.com eingeplant. In Ihrer Auftragstbersicht Ihrer Fax-APl Jobs
finden Sie die beiden Auftrage wieder.

Eigenen Serienbrief mit dem Makro einplanen

Um einen Serienbrief Gber das Makro an den Faxdrucker zu senden, bendtigen Sie einen
Serienbrief mit hinterlegten Empfangerdaten. Wichtig ist, dass die Faxnummer im Dokument
richtig hinterlegt ist: @ @Faxnummer@@

Optional haben Sie die Mdglichkeit einen Jobtitel zu vergeben. Dies erleichtert die Ubersicht
der Auftragslbersicht in der Faxsuite, da fir jeden Empféanger ein einzelner Job angelegt
wird: @@faxnummer||jobtitel @@

Setzen Sie die Schriftfarbe dieser Zeile auf weil3, damit die Informationen nicht das Design
Ihrer Serienbriefvorlage bricht.

Sind alle Informationen richtig hinterlegt, starten Sie das Makro und wéhlen Sie den Drucker
Jfaxdrucker.com“ aus. Die Einplanung starten Sie Uiber ,Senden*.
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Das Makro einrichten
Offnen Sie die Datei ,makroSerienbrief.docm®.

Um das Makro aus dem im Downloadpaket enthaltenen Beispieldokument in lhre globale
Word-Vorlage zu kopieren, navigieren Sie innerhalb von Microsoft Word in den Tab ,Ansicht®

und wahlen Sie dort den MenUpunkt ,Makros* aus. Klicken Sie nun im soeben gebffneten
Dialog den Button ,Organisieren® an.

Organisieren

? [ |

Formatvorlagen || Makroprojektelemente | |

In makroSerienbrief.docm:
makroSerienbrief
makroSerienbrief_form
makroSerienbrief_progress_form

Makroprojektelemente verfugbar als:
makroSerienbrief.docm (Dokument) E

Datei schlieBen

Beschreibung

In Normal.dotm:

Makroprojektelemente verfughbar als:
Mormal.dotm (globale Vorlage)

Datei schligBen

SchlieBen

Markieren Sie auf der linken Seite des Dialogs ,Organisieren® die drei Punkte
.,makroSerienbrief*, ,makroSerienbrief_form“ und "makroSerienbrief_progress_form" und
kopieren Sie diese durch Klick auf den Button ,Kopieren ->* in Ihre globale Word-Vorlage

,Normal.dotm®.

Organisieren

? |

FEormatvorlagen | Makroprojektelemente

In makroSerienbrief.docm:

makra5serienbrief

Nach Maormal.dotm:

makra5serienbrief,

Makroprojektelemente verfagbar als:

makroSerienbrief.docm [Dokument) E|

Datei schlieBen

Beschreibung

i Kopieren-> :

makraSerienbrief
makraoSerienbrief_form
makraoSerienbrief_progress_form

Makroprojektelemente verfighar als:

Normal.dotm (globale Vorlage)

Datei schligBen

SchlieBen

Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit einem Klick auf den Button "SchlieBen".
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Das Makro als Schnellzugriff mit eigenem Icon einrichten

Optional kénnen sie auch ein Icon fir den Schnellzugriff auf das Makro einrichten. Wahlen
Sie zunéachst unter ,Datei“ den Punkt ,Optionen“ aus und im erscheinenden Dialog den
Punkt ,Symbolleiste fir den Schnellzugriff. Wahlen Sie im Dropdown "Befehle auswéhlen”
den Punkt "Macros" und im Dropdown ,Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen® den
Punkt ,Fir alle Dokumente (Standard)” aus. Nun kénnen Sie das Element
»Project.makroSerienbrief.makroSerienbrief* zur Leiste hinzufigen.

Hinweis: Haben Sie das Makro bereits wie in dem Schritt "Das Makro einrichten" in lhrem
globalen Template Normal.dotm hinzugefugt, &ndert sich der Name des Makros, je nach
Office Version in "Normal.makroSerienbrief.makroSerienbrief".

Um das Icon flr den eben angelegten Schnellzugriff anzupassen, wahlen Sie auf der rechten
Seite das kopierte Makro aus und klicken danach auf den Button ,Andern ...“. Geben Sie als
Anzeigename ,makroSerienbrief ein und wéhlen Sie ein Icon lhrer Wahl.

Word-Optionen P ||

Allgemein

E‘TEI passen Sie die Symbolleiste fir den Schnelizugriff an
Anzeige

Befehle auswahlen:: Symbolleiste fir den Schrellzugriff anpassen:(:
Makros Fur alle Dokumente (Standard) [+]

Dokumentprafung

Speichern

<Trennzeichen> [ Speichem
L.~ Project,makroSerienbrief makroSeri... © Ruckgingig >
Ervettert (5 Wiederholen

Sprache

Menaband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugrit
Add-Ins

Trust Center

[] Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter
dem Menaband znzeigen

Um das Icon fir den eben angelegten Schnellzugriff anzupassen, wahlen Sie auf der rechten
Seite das kopierte Makro aus und klicken danach auf den Button ,Andern ...“. Geben Sie als
Anzeigename ,makroSerienbrief ein und wahlen Sie ein Icon lhrer Wahl.

Schaltflache 'Andern’ Iilﬂ—hj

Symbal:
2P0 ALA ! oO9HBEHEE -
O L= EE AL - KGN
av32@Aat0rEAY
YERDIGQEOHEMS (=
QELGOY~—mONNE
EEE mmENR
HO WOE200sws
Bigrs
AEXVEORHT it~z
PYEGMEOLAVED

Anzeigename:  Project.makroSerienbrief.makroSeri

[ ok | [ Abbrechen

Stand 13.01.2015 7



7
220§

Teamnet

Tipps und Tricks bei der Verwendung

QuietMode aktivieren (personalisierte Faxnummer)

Der Quiet Mode vom Faxdrucker dient dazu, nicht fir jeden gedruckten Serienbrief explizit
im Faxdrucker eine Faxnummer angeben zu missen. Um dies zu vermeiden, kdnnen Sie im
Konfigurationsmodus des Druckertreibers faxdrucker.com den Quiet Mode mit einem
Hékchen aktivieren. Im Dokument hinterlegen Sie nun die Faxnummer wie folgt:

Irgendwo im Dokument muss die Faxnummer stehen, an die der einzelne, gedruckte
Serienbrief geschickt werden soll. Maskieren Sie die Faxnummer mit einem doppeltem @-
Zeichen

«faxnummer» ist ein Feld aus der verknlpften Empfangerliste (Excel)

Der Faxdrucker erkennt nun, dass die Faxnummer, an die der einzeln gedruckte Serienbrief
geschickt werden soll aus dem Dokument zu nehmen ist und fragt deswegen nicht explizit
nach dieser. Ebenfalls miissen Sie somit auch nicht das Dokument erneut zum Senden
freigeben.

Die Schriftfarbe des Textes kdnnen Sie an die Ihrer Hintergrundfarbe (z.B. WeiB3) anpassen.
Somit werden die Informationen an den Druckertreiber faxdrucker.com tUbergeben und die
Informationen sind auf dem Fax nicht sichtbar.

Personalisierter Jobtitel
Innerhalb des doppelten @-Zeichen haben Sie auch die Mdglichkeit einen Jobtitel zu
Ubergeben.

Hierzu trennen Sie einfach die Faxnummer vom Jobtitel mit einem doppelten Pipe(]|)-
Zeichen.

«faxnummer» und «firmenname» sind Felder aus der verknipften Empfangerliste (Excel)

Die Schriftfarbe des Textes kdnnen Sie an die Ihrer Hintergrundfarbe (z.B. WeiB3) anpassen.
Somit werden die Informationen an den Druckertreiber faxdrucker.com tUbergeben und die
Informationen sind auf dem Fax nicht sichtbar.
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