Exporter des adresses

Vous pouvez exporter des données d'adresses a différentes fins et utiliser ces données pour des
mails, une lettre en série ou une une liste. Vous accédez a I'exportation d'adresses via
Personnes/Adresses exportieren:

Adress-Export ? X
Layaut Ausgeben
PERSOMEN.DOC A Editieren...

CAPCCADDIENUSER_TADATEMN

Trennzeichen: T
r§'1 Adressdatei

Anrede: Herr, Frau, Familie i
Personengruppe
I Mail ¥  Definieren... @ Serienbrief
Reihenfolge [] von-Bis...

Alphabet {(Namen) ¥  Bearbejten... & Vermerken

{.ﬁ Karte

MIT und OHME Einzugsermachtigung *  Definieren...

Familien zusammenfassen Extra Anschreiben zusatzl « E Ende

Apres avoir sélectionné le groupe de personnes, PC CADDIE exporte automatiquement les données
d'adresse dans le fichier PERSONNES.DOC. Celui-ci est le fichier par défaut et ne doit pas étre modifié.

Exportation d'adresses individuelles

Pour exporter une seule personne, veuillez sélectionner dans le masque de personne correspondant a
droite le bouton Word/Exportation si vous utilisez Word ou Writer/Exportation vous devriez
travailler avec Open Office.
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Dans la fenétre suivante, choisissez éditer uniquement I'adresse et confirmez avec OK.

Person exportieren ? 0O X
Schmedding, Benedikt (smbe) " OK
Mur diese Adresse exportieren
Automatisch einen Brief erzeugen (gef. Betreff eingeben!)
Betretr [£] clipboard
{Unter diesem Mamen wird der Brief gespeichert.)
Firden Brief diese Vorlage verwenden:
Couvert Josy Versand.odt 270817 2 {3 Einstellungen
&
Couvert Kili 50 Jahre.odt 17.01.20
Ebay Leerbrief.odt 10.08.11
Leerbrief Klasse odt 10.08.11
Leerbrief Strassen.odt 311211
Leerbrief.odt 10.08.11
PERSOMNEN.DOC 19.11.18
Persdénlicher Leerbrief.odt 10.08.11 ¥
[ Ordner CAPCCADDIE\TEMPLATEY F2
+ Meue Vorlage halen F3 f' Vaorlage bearbeiten F?
ﬁ Yorlagenordner 4ffnen F& ﬁ Ausgabeordner 4ffnen F<
|:| An bestehende Datei anhangen |:| Familie zusammenfassen x Abbruch
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L'adresse est ainsi copiée dans le presse-papiers de Windows et peut ensuite étre insérée tres

facilement dans n'importe quel document texte en cliquant ici Ctrl + V en appuyant sur

Il est également possible d'écrire directement une lettre a la personne sélectionnée. Pour ce faire,
veuillez sélectionner la deuxieme option Créer automatiquement une lettre choisir un modele de

lettre et confirmer avec OK:

Betreff:

Firden Brief diese Vorlage verwenden:

(Unter diesern Mamen wird der Brief gespeichert.)

[ Ordner CAPCCADDIENTEMPLATEY
=+ MNeue Varlage holen Fg
ﬁ YWaorlagenordner &ffnen F&

|:| An bestehende Datei anhangen

Ebay Leerbrief.odt 10.08.11
Leerbrief Klasse.odt 10.02.11
Leerbrief Strassen.odt 311211
Leerbrief.odt 10.02.11
PERSONEMN.DOC 18.11.18
Persdnlicher Leerbrief.odt 10.02.11
Strasse Feldgasse Couvert C5.odt 30,0813
SUVA Abrechnung.doc 31.05.11

f' Vorlage bearbeiten
i‘q Ausgabeordner &ffnen

Familie zusammenfassen

F2
F?

ag Einstellungen

» ahbruch

Person exportieren ? 0O X
Schmedding, Benedikt (smbe) " DK
Mur diese Adresse exportieren
Automatisch einen Brief erzeugen (gef. Betreff eingeben!)
[£] Clipboard

Ensuite, la lettre souhaitée s'ouvre directement dans Word avec les données d'adresse saisies. Vous
pouvez comme d'habitude écrire la lettre dans Word ainsi que I'imprimer et la sauvegarder dans la

fenétre CRM aupres de la personne.
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Croffchub Sarassdheds - Sormetanin 11 - 54321 Tedhasa

Herm

Panl Mermber
Traropelpfad 11
54333 Machbarschaft

Sehr geehrter Herr Meraber,
Text

vl freundlichen Grillien

Vous trouverez ici de plus amples informations sur le module CRM\DMS : CRM\DMS

Exportation des adresses e-mail dans le presse-papiers

Vous ne pouvez utiliser cette fonction que si les parametres de protection des données sont corrects.
</ignore>

Si vous utilisez la fonction d'exportation Exporter personnes/adresses les adresses e-mail des
personnes sélectionnées sont maintenant copiées simultanément dans le presse-papiers pendant
I'édition dans le fichier d'interface. Il devient ainsi trés facile d'envoyer une circulaire a tous les
membres :

e Sélectionnez la fonction Exporter personnes/adresses et définissez le groupe de personnes
souhaité Groupe de personnes (par exemple ,Participants au tournoi).

» Démarrez avec Editer pour lancer I'exportation. Toutes les adresses e-mail sont alors copiées
dans le presse-papiers de Windows.
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CAPCCADDIENUSER_TADATEM

Trennzeichen: T

Anrede: Herr, Frau, Familie v
Personengruppe
I Alle Mitglieder ¥  Definieren...
Reihenfolge [] von-Bis...
Alphabet {(Mamen) A Bearbeiten...

MIT und OHME Einzugsermachtigung ¥  Definieren...

Familien zusammenfassen Extra Anschreiben zusatzl +

Adress-Export ?
Layout Ausgeben
PERSOMEN.DOC ~  Editieren...

r§'1 Adressdatei

@ Lerienbrief

= Vermerken

@ Karte

E Ende

e Appelez votre programme de messagerie, ouvrez un nouveau courriel, allez dans le champ A (la

ou vous saisissez I'adresse de destination) et saisissez votre propre adresse e-mail. Allez

ensuite dans le champ Bcc et appuyez sur la combinaison de touches Ctrl + V. Ainsi, toutes les
adresses e-mail seront inscrites ici. Le champ Bcc a I'avantage que toutes les personnes ne
voient pas toutes les adresses e-mail (Blind Carbon Copy = Copie aveugle). Si les adresses e-
mail ne sont pas sont séparées par un point-virgule ( ;), le support PC CADDIE se fera un plaisir

de vous aider.

e Maintenant, il vous reste bien s(ir a remplir la ligne d'objet et a écrire le contenu de I'e-mail,

puis vous pouvez envoyer |'e-mail.
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Senden
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B
Betreff: | FrﬁhlicH‘!‘iE’;nachtenl |
g
Fs
und
eintragen und

la liste de départ par e-mail a tous les participants d'un tournoi : Pour ce faire,
du tournoi via Imprimer la fenétre suivante et cliquez sur le bouton Internet:

Startliste: Flahli S6renberg 18 Loch - 29.01.20 ? X
Kopfrext Individuell - f’ Text bearbeiter ‘ = }
Reihenfolge Alphabetisch (Telefon ™ Tee-Prioritdt 1. Runde -
Hauptliste Puffer [ ] warteliste

Angaben é Drucken  F8
Infa: BRUTTO-Ergebnisse ™ Zeitvorgabe ging. [ sms
[] Zeithereich [] von-Bis...
wan Loch 1 000 Uhr
bis Loch 18 | 99531 Uhr
[= Ende

Une fenétre de confirmation s'affiche, vous indiquant que le fichier HTML a été créé :
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P

Bitte warten

HTML-Datei erstellen

|

Dans la fenétre qui s'affiche ensuite, veuillez cliquer sur le bouton ouvrir dans le répertoire cible.

P

Htrnl-Datel dffnen

Yor dem Abspeichern oder Yer-
zenden der Datel konnen Sie sich

dieze nochmal: anschauen, % Abbruch

Mach B estatigen mit <Jbertragen:
wird die D atel abgeschickt.

[ I Broweser affhen ]
[ Mit wiord ffnen |
|

[ Mit Excel ffnen

f:E Fielverzeichniz offnen j,:'-"

Une fenétre d'exploration s'ouvre avec un fichier fichier LIST. Celui-ci est la liste de départ créée

sous forme de fichier HTML et peut étre envoyé comme piece jointe a un e-mail par un clic droit sur la
souris.
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[ Dakei kopieren
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o Datei drucken
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) HTML

i Ewgene Dateien

) Gememnsame Dakumente
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| d Wechseln zu

Offnen
Edit
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M Andf Viren untersuchen

CHfnen mat ¥
0 Bluetooth >

Ausscheaiden ._-J' [hesk top Werkmi |F|I‘u|||g rstellen)

Kopieren + * Dirag-to-Disc-Laufwerk (D}

Verknuipfung erstellen _

Laschen ) Evgene Dateren

Umbenennen ) Shype

Eigenschaften L TP-kompamierten Ordmes
EODAKCD (D)

CONSEIL Vous pouvez également envoyer la liste de départ sous forme de fichier PDF, car elle est
beaucoup plus attrayante. Pour ce faire, procédez a I'exportation de I'adresse des participants au
tournoi comme décrit et joignez a votre e-mail une liste de départ préalablement établie sous forme

de fichier PDF.

Il peut arriver de plus en plus souvent, lors de I'envoi de grands courriels circulaires via la

fonction d'exportation, que ces courriels en série soient rejetés par le fournisseur d'acces comme

~SPAM*,

Le programme de messagerie SuperMailer permet de remédier a ce probleme.

Exportation spéciale

L'exportation spéciale sert a transférer le plus simplement possible les données de nos personnes

dans un format de fichier spécial.

Si I'exportation spéciale est activée, le fichier d'exportation spéciale est également créé a chaque

édition des personnes.
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Export-Datei . 4

Allgemein Export-Datei Special Export Office Auswahl + OK

: : Abbruch
§5|:|E|:ial Export akivieren o x

Definieren 5ie die auszugebende Datei:

MName der Datei: kontakte.csy 9

Werzeichnis: ChlsersiCHA\Desktopt — | @ e

{,0 Special Export Format definieren o

L'exportation spéciale est activée ici
Le nom du fichier a exporter

Le chemin du fichier a exporter
Pour définir le fichier a exporter

wnh e

Carte d'apercu de la répartition des membres

Cette fonction ne fonctionne pas actuellement, car PC CADDIE transmet les données a Google
et Google a de nouveau modifié l'interface.

Il est tout aussi facile d'obtenir un apercu de la carte avec I'affichage de I'adresse du domicile de tous
les membres. Démarrez via Exporter des personnes/adresses une exportation d'adresse de tous
les membres et cliquez ensuite sur le bouton Editer I'adresse. Cliquez ensuite sur le bouton Carte.
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Adress-Export ? X

Layout o Ausgeben

FERSOMNEN.DOC #  Editieren...
Letzte Ausgabe:

CAPCCADDIENUSER_T\DATEM 405 Personen

Trennzeichen: T

Anrede: Herr, Frau, Familie v [£) Adressdaei
Personengruppe

Alle Kontakte *  Definieren... Eal Serienbrief
Reihenfolge [ | von-Bis...

Alphabet (Mamen) *  Bearbejten... 2 . Vermerken

MIT und OHME Einzugsermachtigung *  Definieren...

Familien zusammenfassen Extra Anschreiben zusatzl + E Ende

Une carte s'ouvre alors automatiquement avec un apercu Google Maps. Sur celle-ci, tous les membres
sont marqués d'un repere :

.
I, 2 ertinds
i
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