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Frankieren in Microsoft® Word mit dem E-Porto Add-in der Deutschen Post

1. E-Porto Word Add-in flir Microsoft Office 2003, 2007 oder 2010 kostenfrei herunterladen
unter www.internetmarke.de/add-in/download und mit wenigen Klicks installieren

2. Neukunden ohne Portokasse fiir STAMPIT oder INTERNETMARKE miissen sich vorab
kostenfrei registrieren unter www.internetmarke.de/registrierung

3. (Serien-)Briefe, Mailings, Umschlage oder Etiketten in Microsoft® Word frankieren

EINZELDRUCK mit dem E-Porto Add-in — Schritt fiir Schritt-Anleitung

1. Nach der Installation finden Sie oben in der Menlileiste die neue Registerkarte E-Porto.
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Bonn, 05.06.2010
Sehr geehrte Damen und Herren,
wir freuen uns Uber das Interesse lhrer Firma an unserer Yeranstaltung am 14, Juni 2010, Anbei
erhalten Sie noch einmal die vorgesehene Agenda fur die Konferenz,
“or Ort erhalten Sie alle Konferenzunterlagen —im Anschluss werden lThnen die WVortrége aller
Referenten aber auch per E-Mail zugeschickt,
DieYortrége starten um 9.00 Uhr —das Ende ist fiir 18.00 Uhr angesetzt. Fir das leibliche Wohl ist
gesargt,
Wir freuen uns auf Sie und winschen Ihnen eine gute Anreise,
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2. Klicken Sie auf E-Porto hinzufiigen, geben Sie die Empfanger- und Absenderadresse ein und
wahlen Sie das gewlinschte Porto. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,0K“.

Ck E-Parta 555
Empfingeradresse | Absenderadresse

Altznkirchan ECV GmbH
Karl Klenen

Kornstr, 11

79371 Eisenbach|

[ Deutschland i

Produkte
| standardbrief v|  Preis: 055¢€
["] EINSCHREIBEN EINWURF Far Eriefe, Schriftstlcke und kleinere
[C] EINSCHREIBEN Gegenstinde bis 20 g. Die Lénge muss
D EIGENHAMNDIG mind. das 1,4 fache der Breite betragen.

Infos dazu finden Sie hier

@ Hilfe | oK | [ Abbrechen

Das E-Porto ist eine Frankierung mit einer INTERNETMARKE. Es wird als Muster an der Stelle fur
das Fenster bei Fensterbriefumschlagen in das Word-Dokument eingefiigt.
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Dillinger & Goers OHG - M. Protze - Hinter der Kirche 12 - 72218 Wildberg 3
Altenkirchen EDV GmbH
Karl Klonen |
Kornstr. 11
79871 Eisenbach
Bonn, 05.06,2010
Sehr geehrte Damen und Herren,
wir freuen uns tiber das Interesse |hrer Firma an unserer Veranstaltung am 14, Juni 2010, Anbei
. -
arhalten Sie noch einmal die vorgesehene Agenda fir die Konferenz. .
o
Yor Ort erhalten Sie alle Konferenzunterlagen —im Anschluss werden lhnen die Yortrége aller -
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Jetzt konnen Sie vor der Bezahlung einen Testdruck tiber E-Porto drucken durchfiihren.

Sk E-Porto Drucken @

E-Porto Drucken

Mit Testdruck kénnen Sie sich eine Mustermarke ausdrucken, um die
Druckeinstellungen bei Bedarf anzupassen. Mit Portodruck wird ein
kostenpflichtiges E-Porto gedruckt.

@

Testdruck Portodruck

3. E-Porto bezahlen > Login mit Ihrer E-Mail-Adresse und Kennwort fiir lhre Portokasse.
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5k E-Porto Login @
Anmelden

E-Mail Adresse:

Kennwort:

| Zugangsdaten speichermn

[ B Kennwaort vergessen |

[ & Registrieren | [ Login | [ Abbrechen |

Ist ausreichend Guthaben in lhrer Portokasse, bestatigen Sie einfach, dass der Portobetrag vom
Guthaben in Ihrer Portokasse abgezogen wird. Sollte Ihr Guthaben nicht ausreichen, werden Sie
aufgefordert, neues Guthaben in lhre Portokasse zu laden (im Online-Service INTERNETMARKE).

Kk E-Porto bezahlen @

Guthaben Information

Aktuelles Guthaben Threr Portokasse: 87,00 EUR.

Ich bestatige, dass der Betrag von 0,55 fiir ein E-Porto von
meiner Portokasse bei der Deutschen Post zum Bezahlen
abgebucht werden darf.

Himweis

Sie kdnnen Ihr E-Porto nur sinmal verwenden. Jede Frankierung wird geprift
und digital entwertst. Eine mehrfache Einlisferung (zls Kopie o.d) stellt ginen
Werstol gegen die AGE dar.

Bezahlen | [.&bbrechen

Nach der Bezahlung wird ein giiltiges E-Porto erstellt und in lhr Word-Dokument eingefiigt. Sie
kénnen auch jetzt noch per Doppelklick auf das E-Porto die Adressen andern oder korrigieren.

4. E-Porto drucken - startet nun sofort den Ausdruck lhres Dokuments mit lhrem giiltigen E-Porto.
Sie wollen bei der Empfangeradresse die Schriftart und -gr6Re anpassen oder verandern?
Geben Sie im 2. Schritt zuerst eine Empfangeradresse in Ihr Dokument ein. Stellen Sie die
gewdlinschte Schriftart und -gréRe ein. Markieren Sie nun die Adresse und klicken Sie auf E-Porto
hinzufiigen. Wahlen Sie noch das gewiinschte Porto, dann weiter mit Schritt 3.
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Altenkirchen EDY GmbH =
Karl Klonen
Karnstr. 11
79871 Eisenbach

Bonn, 05.06.2010
Sehr geshrte Damen und Herren,

w
wir freuen uns Uber das Interesse Ihrer Firma an unserer Yeranstaltung am 14, Juni 2010. Anbei ;
erhalten Sie noch einmal die vorgesehene Agenda fir die Kanferenz, -
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Hinweis

Speichern Sie nach dem Bezahlen lhres E-Portos das Dokument. Dann kdnnen Sie es im Fall eines

Fehlers erneut 6ffnen und mit lhrem bezahlten Porto ausdrucken.

Bitte beachten Sie die AGB INTERNETMARKE, nach denen jedes E-Porto nur einmal zur Einlieferung

verwendet werden darf.

SERIENDRUCK mit dem E-Porto Add-in — Schritt fiir Schritt-Anleitung

1. Wahlen Sie in der Menlileiste die Registerkarte Sendungen und aus der Gruppe Seriendruck
starten wahlen Sie zunachst Ihr Druckformat aus, also Briefe, Umschldge oder Etiketten.
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Bonn, 05.06.2010
Sehr geshrte Darmen und Herren,
wir freuen uns Ober das Interesse lhrer Firma an unserer Yeranstaltung am 14, Juni 2010, Anhei
erhalten Sie noch einmal die vorgesehene Agenda fir die Kaonferenz,
w
Yor Ort erhalten Sie alle Konferenzunterlagen —im Anschluss werden Thnen die Vortrage aller £
Referenten aber auch per E-Mail zugeschickt, =
¥
— m— o = S—
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2. Empfanger auswahlen > Beispiel: Sie haben lhre Adressdaten in einer MS Excel-Liste, dann
wahlen Sie vorhandene Liste verwenden und die Excel-Adressliste auf Ihrer Festplatte aus.

3. Empféangerliste bearbeiten > Wahlen Sie die Adressen in lhrer Liste flir den Seriendruck aus.

Seriendruckempfanger

o |

Diese EmpFanagerliste wird Fir den Seriendruck verwendet, Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste &ndern oder
EmpFanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkéstchen kinnen Sie Far den Seriendruck EmpFanger hinzufligen oder entfernen.

Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste Fertig gestellt ist.

r.? Mame - | Yomame | Firma - | Adresze 1 - | O -
Ml e S P R T | Ay
¥ Meier Peter Familie Altenkirchen EDY GmbH  Karl Klonen Am
¥ Kleine Georg Farnilie Aramann Bau GrmbH Sonja Amrmann My
¥ Kautner Josef Famnilie Architektenpartnerschaft Rayrmond Wenninger Flor
¥ Huber Thomas Farnilie Arzneimittel Russmann Reinhard Kronberg Aza
[ Pieper Ernst Familie Autohaus Pirmer Jonathan Anders Birk
¥ Thomas Reinhold Farnilie Backerei Offenhauser Bjérn Burfeind Auf
¥ Hotz Walter Farmilie Bagg & Kinne Limited Arnim Gutiérrez Unt _
D ——— = il L o
Datenquelle Empfangerliste verfeinern

Adressen_Testdaten_MS30_ac . ‘il Sortieren...

{j Filtern...

#531 Duplikate suchen...
5 4] Empfénaer suchen...

[ adressen therprifen. ..

4.

In der Gruppe Felder schreiben und einfiigen wahlen Sie Adressblock > Definieren Sie hier Gber

Felder wahlen... den Aufbau der Empfangeradresse fiir Ihren Serienbrief durch Auswahl der in

Ilhrer Adressliste vorhandenen Spalten, z.B. Name, StraRe, PLZ, Ort, Land.
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_@ Empfinger auswihlen = 2 Grubzeile fj i
Erstellen . ) ) E-Porto E-Porto E-Partn | E-Forto | Seriendruckfelder oo R Worschau | Fertig stellen und
- & Empfangerliste bearbeiten hinzufigen bearbeiten  bezahlen  drucken hervarheben G Seriendruckfeld einfigen ~ Z] | Ergebnisse *| zusammenfihren +
Seriendruck starten Elektronisches Porto Felder schreiben und einfligen Fertig stellen
iz
-
Adressblock einfagen @
Adresselemente festlegen Worschau
Empfangernamen in diesem Format einfligen: Dies ist eine Yorschau der EmpFéangerliste:
Hans ~ Kl = [ 1 =
Hans Firbas Jr. m
}J—lahns Q. Firbas Jr. Amrnann Bau GmbH
L Sonja Ammann
- ‘Wildhang 4
70469 Stutkgart
Eirmennamen sinfigen | 4
Postanschrift einfiigen:
Land/Region nie in Adresse einfligen
Immer LandfRegion in die Adresse einfigen
_ X iReg L g Probleme beheben
(@) Land/Reqgion nur dann einfiigen, wenn anders als: .
Falls Elemente im Adressblock fehlen oder Falsch angeordnet sind,
Deutschland identifizieren Sie mithife von ‘Ubereinstimmende Felder Festlegen’
) . die richtigen Adresselements in der Adressenliste,
Adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region Formatieren Felder wahien...
Abbrechen
wir freuen uns Uber das Interesse Threr Firma an unserer Weranstaltung am 14, Juni 2010, Anbei
erhalten Sie noch einmal die vorgesehene Agenda fir die Konferenz,
wor Ort erhalten Sie alle Konferenzunterlagen — im Anschluss werden lhnen die Vortrage aller -
Referenten aber auch per E-hail zugeschickt *
[+]
fan e ot OON Lty Aan Carda ot £l 10 OO Lk ot Lo o Laiali s skl ick _ ¥
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Hinweis

Wollen Sie das Land mit ausdrucken z.B. bei internationalen Adressen, dann muss es als Spalte
,Land“ in lhrer Datei hinterlegt, gefiillt und im Adressblock als Adressbestandteil definiert sein.

Uberpriifen Sie tiber Vorschau Ergebnisse Ihren Adressblock und die Adressen.

Markieren Sie jetzt lhren Adressblock (<<Adresse>>) und klicken Sie in der Gruppe
Elektronisches Porto auf E-Porto hinzufiigen. Im Dialogfenster sind jetzt alle Adressen zu sehen.
Priifen Sie, ob das richtige Porto eingestellt wurde oder Bearbeiten Sie die Einstellungen je

Adresse / E-Porto.
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Sk E-Porta Seriendruck
Fur alle dberneshmen
Land: [Deutschla n v] Absender:
Produkt[Standardbriet n | Dillinger & Goers OHG M. Protze H ~ |
[=] EINSCHREIBEN EINWURE Dillinger & Goers OHG
M. Protze
O E[NSCHIT‘EIEEN . Hinter der Kirche 12
[ IGENHANDIG 72218 Wildberg
Preis: 055 €
Ubernehmen
Yaorschau
Ausw Empfanger Produkt Aktion  *
Altenkirchen EDV GmbH Standardbrief # Bearbeitzn

Karl Klonen Komstr, 11
79871 Bisenbach

Ammann Bau GmbH Standardbrief =
Sonja Ammann Wildhang 4
70469 Stuttgart

Architektenpartnerschaft Standardbrief
Raymond Wenninger Nievelitze |
50171 Kerpen

Arzneimittel Russmann Standardbrief
Reinhard Kronberg Am Sonnent

14778 Wust .
4 | I |

Alle auswihlen

i? Hilie | [Adressfelder bearbeiten OK | | Abbrechen

-

Mit Klick auf ,,OK“ erhalten Sie folgende Vorschau:
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lix]
A
<<Absender>>
<<Adresse>>
PLATZHALTER
Bonn, 05.06.2010
Sehr geehrte Damen und Herren,
wir freuen uns Ober das Interesse lhrer Firma an unserer Weranstaltung am 14, luni 2010, Anbei
erhalten Sie noch einmal die vorgesehene Agenda flr die Konferenz,
-
£
Wor Ort erhalten Sie alle Konferenzunterlagen — im Anschluss werden Ihnen die Vortrage aller o
Referenten aber auch per E-Mail zugeschickt, ¥
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7. Klicken Sie zum Abschluss in der Gruppe Fertig stellen und zusammenfiihren auf Einzelne
Dokumente bearbeiten und wahlen Sie hier alle Dokumente aus. Nun werden in der Vorschau
Ihre Adressen mit Musterfrankierung / Platzhalter angezeigt.

8. Word hat nach diesem Schritt in die Registerkarte Start gewechselt. Um Ihr E-Porto
auszudrucken, wahlen Sie erneut die Registerkarte Sendungen.

9. E-Porto bezahlen — Login mit Ihrer E-Mail-Adresse und Kennwort fiir Ihre Portokasse.

10. Speichern Sie nach der Bezahlung lhr Serienbrief-Dokument. So kdnnen Sie es im Fehlerfall
erneut mit den bezahlten E-Portos aufrufen und drucken.

11. Legen Sie nun ausreichend Druckmaterial im ausgewahlten Format in Ihren Drucker ein.
Bei Klick auf E-Porto drucken startet sofort der Seriendruck Ihrer Dokumente mit den E-Portos.
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Journalfunktion im E-Porto Add-in — Uberblick iiber Ihre gekauften Frankierungen

Seit der Version 2.1. des E-Porto Add-In haben Sie die Mdglichkeit, Ihre gekauften Frankierungen

IM

lokal auf Ihrem Computer zu speichern. In dem sog. ,Journal” des E-Porto Add-In werden lhnen diese
Frankierungen in einer Ubersicht dargestellt. Sie haben zusétzlich die Méglichkeit, das Journal
auszudrucken oder in eine csv Datei zu exportieren.

So verwenden Sie das Journal:

1. Stellen Sie sicher, dass das Hackchen bei ,,Meine Kaufe im E-Porto Journal eintragen” aktiviert ist.

Sk E-Porto bezahlen PG

Guthaben Information

Alktuelles Guthaben Threr Portokasse: 4025 €.

Ich bestitige, dass der Betrag won 0,55 € fiir ein E-Porto von
meiner Portokasse bei der Deutschen Post zum Bezahlen
abgebucht werden darf.

| Meine Kiufe im E-Porto Journal eintragen.

Himweiz
Sie konnen Ihr E-Porto nur einmal wverwenden. Jeds Frankierung wird gepriift

und digital entwertet. Eine mehrfache Einlieferung (als Kopie 0..) stellt einen
‘Verstol} gegen die AGE dar.

[ Eezahlen | [.&bbrechenl

2. Wenn Sie nun lhre Frankierungen wie gewohnt erstellen, werden diese automatisch in das E-Porto
Journal eingetragen.

3. Rufen Sie das E-Porto Journal auf, in dem Sie im Menu “Journal” klicken. Sie kdnnen Sich die
erzeugten Frankierungen entweder fiir alle Portokassen, die das E-Porto Add-In auf lhrem Rechner
verwenden, anzeigen lassen oder nur fiir einzelne Portokassen. Zusatzlich haben Sie die Méglichkeit,
nach einzelnen Produkten zu filtern.

4. In der Journal-Ansicht bekommen Sie Gbersichtlich alle Frankierungen (Einzelfrankierungen und
Serienfrankierungen) angezeigt. Einzelne Eintrdge lassen sich bei Bedarf auch |6schen.

5. In der Journal-Ansicht haben Sie die Méglichkeit, lhre Ubersicht der Frankierungen zu drucken
oder in eine .csv Datei zu exportieren.
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Ek E-Porto Journal | & |
Filter
Partokasse: Produkte:
Alle - Alle -]
Zeitraum:
-
Journal
Produkt Empfénger Absender Preis
30.05.2011 Stefan Muster Markus Mustermann ;
104959 Standardbrief ~ Beipielweg 2 Musterweg 2 055 €
: 45347 Ortschaft 53113 Bann
Oagffgl Seriendruck - Anzahl:6 330¢
03052011 Masirie Stockweg 3 Maseeo2 T 440€ |2
10:39:47 Zusatzentgelt MBf 42457 Griinen 53113 Bonn ! 3
02.05.2011 Master of Universe Markus Mustermann
10364 Maxiorief Einsch+Eigh Milkyway 3 Musterweg 2 6,05 €
R 12345 Galaxy 53113 Bonn
03.05.2011 Maxibrief Einsch+Eigh C/ar) SiamP mﬁ;‘;:;’:;‘szte’ma”“ g5 e
10:37:13 + Zusatzentgelt MBf 42573 Kasten 53113 Bonn )
012;3;’53..22%11 Seriendruck - Anzahl:45 2525€ 1
[ 02.05.2011 Autohaus Sprint Iarkus Mustermann 1
P mpaktbrie ennsira usterwea .
il L Ko ktbrief R trafte 4 Musts 2 090€ |7
Alle auswahlen Laschen ] [ Drucken ] [ Export ]
Bk E-Porto Journal &
Drucken Abbrechen
Frankierjournal E-Porto Add-In
Answertungszeitraum: 30.01.2041 - 1.06.2011 Deutsche POS‘t Q
Erstellung=datum: 30.05.20:1
Lfd Nr Datam, Produkt Empfinger Absender Preis Portokasse
Uhrzeit
- 0=.05.2011 | Seriendruck - Anzahl 45 25,25€ | eporto@privatde
10:33:20
71 iick d: ltenkirchan EDV Markns Mustermann 0,45€
Standard GmbH Musterweg z
Familia Peter Meier 53143 Eonn
Karl Klonen Am
Hochkreuz
75871 Eizenbach
72 fick :! brock GmbH Markns Mustermann 060
Eompakt Firma Alfons Schulze Musterweg 2
Uwe Brandan Stanfener | 53113 Bonn
Str.
60323 Frankfurt
73 GroBbrief Einsch+Eigh ADE GmbH Markns Mustermann 530€
Fran Franz Grofe Musterwag 2
Herbert H, Blanhafar 53113 Bonn
Elaukshlchemez
-
0l
74 iller Markns Mustermann 0,45 €
Standard Herr Jonas Schmidt Musterweg =
Wolfzang Szuba 53143 Eonn
Elaukshichamvwag
57268 Kirchheim
Cisterreich
1wvon 110 -——t
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