Serienbriefe mit ... schreiben

FlUr das Erstellen von Serienbriefen unterstutzen wir zwei Office Programme:

e Microsoft Word (Wordexport)
¢ OpenOffice, LibreOffice

Je nach dem welches Office Programm Sie installiert haben, 6ffnet sich unter Personen folgende
Menupunkte:

@l Serienbrief mit Microsoft Word schreiben
ﬂ serienbrief mit OpenOffice schreiben

In diesem Artikel werden Bereiche behandelt, welche fur beide Office Programme gelten.

Hauptdialog

Um einen Serienbrief zu erstellen, wahlen Sie Personen/Serienbrief mit Microsoft Word schreiben.
Uber den Meniipunkt Personen/Adressen exportieren gelangen Sie ebenfalls in die Maske fiir die
Serienbriefe.
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Voreinstellungen

Bevor Sie den Serienbrief erstellen, ist es nétig, eine Personengruppe und die Reihenfolge zu
bestimmen.

=
¥ Alle Mitglieder erhalten von Ihrem Golfclub einen Brief mit Gliickwlinschen fiir das neue Jahr.

e FUr dieses Beispiel wahlen Sie bei Personengruppe ,Alle Mitglieder”.

e Durch Betatigung des Buttons Ausgeben werden die Personendaten fur den Serienbrief in die
Datei gespeichert, die bei Layout eingestellt ist.

e Unter Layout sollten Sie vor dem Erstellen eines Serienbriefes sicherstellen, dass es sich um
ein ,*.doc” Dokument handelt. Der Pfad ist von PC CADDIE voreingestellt.

Serienbrief erstellen

Klicken Sie nun auf den Button Serienbrief:

serienbriefe M
Serienbriefe:

1™

Jahresrechnung 2014.0dt 270215 145102

PERSOMNEN.DOC 221018 075535

B

Zahlungserinnerung.odt 11.03.19 210741

1
[ - =
+ Meuen Serienbrief anhand einer Yorlage erzeugen F3
@ Den gewahlten Serienbrief bearbeiten oder verwenden F?
ﬁ Crdner der fertigen Serienbriefe dffnen F&
ﬁ Liste der Serienbriefe aktualisieren F5

Sie sehen in diesem Fenster, die bereits verwendeten Serienbriefe. Zum Erstellen eines neuen
Serienbriefes klicken Sie bitte auf Neuen Serienbrief anhand einer Vorlage erzeugen (F9). Damit
kénnen Sie jedes beliebige Office-Dokument aus einem beliebigen Pfad von lhrem Rechner holen und
anschliefend ebenso als Vorlage speichern.
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serienbrief neu anlegen .4

Meuen Serienbrief mit diesem Betreff erzeugen: W DK

{Unter diesem Mamen wird der Brief gespeichert.) x Lol

Firden Brief diese Vorlage verwenden:

Beschreibung.odt 201212 M
Brief [BRIEF].odt 27087

W

[ Ordner CAPCCADDIE\TEMPLATEY F2

+ Meue Vorlage halen F3 f’ Waorlage bearbeiten F?

ﬁ Yorlagenordner 4ffnen F& ﬁ serienbriefordner 8ffnen F<

|:| Diesen Serienbrief privat fir diesen Benutzer speichemn

Wenn 5ie einen Betreff eingeben und eine Vorlage auswahlen,
wird automatisch mit der Vorlage ein Brief in Word erstellt
und unter der Betreff gespeichert!

Aktivieren Sie die gewunschte Vorlage und geben Sie einen Betreff flr den Serienbrief ein. In
unserem Beispiel verwenden wir die Vorlage ,,PC CADDIE Clubleerbrief* und geben als Betreff z.B.
~Happy New Year” ein. Um eine bestehende Vorlage zu bearbeiten, klicken Sie einfach auf die
Schaltflache Vorlage bearbeiten (F7). Mit dem Button Vorlagenordner offnen (F6) wird der
Vorlagenordner gedffnet. Eine Neue Vorlage holen Sie mit F9, die Liste aktualisieren konnen Sie mit
der Taste F5. Bestatigen Sie anschlieBend mit OK.

Je nach aktiviertem Office Programm 6ffnet sich Microsoft Office Word oder OpenOffice Writer.

Serienbrief bearbeiten / verwenden
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serienbriefe .4
Serienbriefe:
1 Ll
Jahresrechnung 2014.0dt 270215 145102
PERSOMNEN.DOC 221008 075535
g
Zahlungserinnerung.odt 11.03.1% 210741
1
[ : —F
+ Meuen Serienbrief anhand einer Vorlage erzeugen B4
@ Den gewahlten Serienbrief bearbeiten oder verwenden F?
ﬁ Ordner der fertigen Serienbriefe &ffnen F&
G Liste der Zerienbriefe aktualisieren F5

Den gewlnschten Serienbrief auswahlen und auf Den gewahlten Serienbrief bearbeiten oder
verwenden klicken.

Serienbrief bearbeiten / verwenden mit...
[#Microsoft Word

&£ OpenOffice

Serienbrief drucken

Serienbrief drucken mit...
@Microsoft Word

£20penOffice

Serienbrief vermerken

Arbeiten Sie mit dem Modul CRM\DMS, kénnen Sie zur Vervollstandigung den Serienbrief in jeder
Personenmaske vermerken. Der Button Vermerken macht Ihnen dies moglich:
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Ausgabe vermerken . 4

Letzte Ausgabe: 13.05.20 - 10:54:16 {1 Datensatze) +" Wermerken
Diese Ausgabe unter folgender Kategorie vermerken: x Abbruch
Brief, allgemein | -

Erganzender Text:

Couvert Geburtstag 2020

Angehangtes Dokument:

Couvert Kili 50 Jahre.odt —
Datum:  13.05.20 Zeit: 10:55:08
Status: I +" erledigt -
Ear: I8 Hauptmitarbeiter -

|:| Privat |:| Meu

[*] Export-Liste tiberpriifen F7

Im Bild sehen Sie ganz oben den aktuellen Datensatz, der zum Vermerken vorgeschlagen wird.

Bestimmen Sie, unter welcher Kategorie der Brief vermerkt werden soll, den Text des Vermerks, und
fugen Sie anschlieBend das gewtinschte Dokument an. Die Schaltflache Export-Liste tiberpriifen
(F7) zeigt an, fir welche Personen ein Vermerkt erstellt wird.

Nachdem Sie alle Angaben getatigt haben, kann der Vermerk Uber den Button Vermerken definitiv
gestartet werden:

Vermerken starten p-4

WVergewissern Sie sich, dass Sie wirklich
die Vermerke erzeugen mdchten!

+" DK Vermerken starten

1> Abbruch

Bestatigen Sie diesen Dialog erneut mit OK, Vermerken starten.

In jeder Personenmaske der betroffenen Personengruppe hinterlegt PC CADDIE dann folgenden
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Vermerk:

0 Termine (22) ga — 1 X

Zuletzt bearbeitet Alle Projekte Offene Projekte

Aktuell offen Rechnung Ideen/Frojekte Zukinftig offen  Offen und in Arbeit Dringend Termine

JA

s = 0 -

15.01.20 10:00 PCC ATT @F'EEADDIEFEhIEHl:IEEilderDDkuwiki.Dds

¢¢ Optionen + Meu /" Bearbeiten

Einzelbrief mit Hilfe einer Vorlage erstellen

Um einen Einzelbrief mit Hilfe einer Vorlage zu erstellen, rufen Sie eine Person auf und klicken in der
jeweiligen Personenmaske auf Word/Export oder Writer/Export (je nach Office Programm).
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Person exportieren

? 0O X

Lonnenschein, Susanne (sosu)

Mur diese Adresse exportieren

Betreff:

Firden Brief diese Vorlage verwenden:

Beschreibung.odt

Brief [BRIEF].odt

[ Ordner CAPCCADDIE\TEMPLATEY
+ Meue Vorlage halen F3
ﬁ Yorlagenordner dffnen F&

|:| An bestehende Datei anhangen

Automatisch einen Brief erzeugen (gef. Betreff eingeben!)

(Unter dieserm Mamen wird der Brief gespeichert.)

201212

270617

f’ Waorlage bearbeiten
ﬁ Ausgabeordner dffnen

[ ] Familie zusammenfassen

N

F2
F?

F4

[£] clipboard

{}Q Einstellungen

»¢ Abbruch

Aktivieren Sie die Option ,,Automatisch einen Brief erzeugen” und bestimmen Sie eine Vorlage fir den
Brief. Dieser Dialog ist in gleicher Weise aufgebaut wie der Dialog fur die Serienbriefe. Haben Sie alle
Veranderungen vorgenommen, klicken Sie OK. Daraufhin o6ffnet sich das jeweilige Office Programm,
die Felder der Vorlage sind in unserem Beispiel bereits passend fur ,Gunter Ackermann* gefullt. Sie
konnen nun wie gewohnt mit dem Worddokument arbeiten. Nach dem SchlieBen des Dokuments,

erscheint folgendes Fenster mit dem angehangten Dokument:
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Info: Willkommensbrief Mo
Kontakt: 5050 Sonnenschein. Susanne = e " OK F12
Ansprechpartner: Schmedding. Benedikt (bsi@pccaddie.com) b Wah! F3
r§'1 Sicherm  F11
Frojekt: 1 F4
o Erledigt 9
kategarie: Brief, allgemein - ,’ Edit
Betreff: Willkommensbrief
PC CADDIE AG R
Herr Benedikt Schmedding
Bachtelweg 3 .
6048 Horw IE' Rickfrage
|E| Antwort
© stamp
¥ Info-Link
@ Privat F5
'{. Anruf
Termin: 13.05.2020 Zeit: 10:54 Dauer erwartet:
Erinnerung: 13.05.2020 Zeit: 10:54 Dauer:
Far: X Carmela * Von: Carmela
Sichtbar: &_ﬁ.lle Bediener *  erledigt
Status: /’nﬁen - am:
Erstellt: Geandert:
|:| Im Mitarbeiterplan anzeigen Meuer Eintrag
Anhang: EADokumenteian PC CADDIEVSonnenschein, Susan. - Willkommensbrief.odt — X
Farbe: @ b Anhang &ffnen FE k Kontakt dffnen F? > Abbruch

Tatigen Sie alle gewlnschten Eingaben nach lhren Bedurfnissen und verlassen Sie das Fenster mit OK
(F12). In der Personenmaske von ,Gunter Ackermann” wurde das Dokument nun hinterlegt.

Adressen exportieren

Klicken Sie auf den Button Adressdatei im Hauptdialog um die Adressen zu exportieren:

[=) Adressdatei
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Adressdatei 4

Sie kénnen die Exportdatei in Word dffnen oder

E Ende
die Adressdatei in ein anderes Ziel kopieren:

@ Export-Datei in Word dffnen

@ Export-Datei in Excel 4ffnen
@ Leerbrief in Word &ffnen

r§'1 Export-Datei in dieses Ziel kopieren:

Zielpfad: —4 &4
Zieldatei: PERSOMEN.DOC

Sie haben die Moglichkeit, die Adressen entweder ins Word oder ins Excel zu exportieren. Vor allem
die Export-Datei in Excel ist zu empfehlen, falls Sie die Adressen ausdrucken oder anderweitig
verwenden mochten. Vergessen Sie bitte nicht, dass es sich dabei um eine HTML-Datei handelt und
Sie diese dann als Excel-Datei erneut speichern mussen. Sie kdnnen die Datei aullerdem in ein
beliebiges Ziel kopieren oder einen Leerbrief 6ffnen.

Speicherorte der Dokumente

In PC CADDIE werden Dokumente in verschiedenen Ordner gespeichert.

Ordner Inhalt
Attached |Einzelbriefe
Mailmerge|Serienbriefe
Template |Vorlagen
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e == )

wv“pcmupm_mmm}.xcm» = | 42 || suchen )
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras 7
Linkfivoriten Name Anderungsdatum  Typ Grofle =
E Dokumente - | ATTACHED 090620101213  Dateiordner
E‘ . ) DATEN 000620101213  Datesordner
e ). DRUCKER 303201021:27  Datewordner
B Musik ). FONTS 191020091513  Dateicrdner
Weitere » & FTP 14.04.2010 15:41 Dateicrdner
Ordiner v | HTML 12M20101948  Datesordner
b 000 o | e INDEX 08.06.2010 053 Dateiordner E
i el L INFO 12/4.20101304  Dateiordner
B Documents and Selti |;_| J. INTRANET 7052010 2008 Dateiordner
& Dokumente un dth.uI!hngm ) LEADER 080520101551  Datesordner
). DRIVERS L MalL 0607.200010:12  Datewordner
B kcons -.- . MAILMERGE 090620101211  Dateiordner
) e &8 Mapibaid [‘Erstelidsturn: 19.10.2009 1543 [ b
B Intet ). PICTURES GraBe: 85,5 KB et
B Kathasing L SICHERDL Ordner. MAILMERGE -
§ mig ). SICHERDZ 0306201017403  Datesordner
J MSOCache ). SICHERD3 00520101333 Dateiordner
b N - ). SUPERMAILER 080620101755  Dateiordner
s c‘m"”"“' = | TEMPLATE 090620101217  Dateiordner
N PCCADDE AT - | O TEXTE 270520101334 Dateiordner .
29 Elemente
-

Weitere Informationen zu Speicherorte der Dokumente fir:

£50penOffice
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