Lettres en série avec ... écrire

Pour la création de lettres en série, nous prenons en charge deux programmes Office :

e Microsoft Word (exportation de mots)

¢ OpenOffice, LibreOffice

Selon le programme Office que vous avez installé, les points de menu suivants s'ouvrent sous

Personnes :

@l Serienbrief mit Microsoft Word schreiben

ﬂ serienbrief mit OpenOffice schreiben

Cet article traite des domaines qui s'appliquent aux deux programmes Office.

Dialogue principal

Pour créer une lettre type, sélectionnez Personnes/Lettre en série écrire avec Microsoft Word. Via
I'option de menu Exporter personnes/adresses vous accédez également au masque pour les

lettres en série.

Adress-Export ? X
Layout Ausgeben
FERSOMEN.DOC Editieren...
CAPCCADDIEVISER_TWDATEMY
Trennzeichen: T
Anrede: Herr, Frau, Familie =) Adressdatei
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Préférences

Avant de créer la lettre type, il est nécessaire de définir un groupe de personnes et de définir
ordre déterminer.

2
o=~

¥ Tous les membres recoivent une lettre de votre club de golf leur souhaitant bonne année.

» Pour cet exemple, choisissez dans Groupe de personnes ,Tous les membres”.

e En cliquant sur le bouton Editer les données personnelles pour la lettre en série sont
enregistrées dans le fichier qui a été créé dans le cas de Mise en page est configuré.

» Sous Mise en page vous devez vous assurer, avant de créer une lettre en série, qu'il s'agit
d'un document ,*.doc”. Le chemin est prédéfini par PC CADDIE.

Créer une lettre en série

Cliguez maintenant sur le bouton 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

Vous voyez dans cette fenétre les lettres en série déja utilisées. Pour créer une nouvelle lettre type,
veuillez cliquer sur Créer une nouvelle lettre type a partir d'un modeéle (F9). Vous pouvez ainsi
récupérer n'importe quel document Office sur votre ordinateur et I'enregistrer ensuite comme
modele.
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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!

Activez le modele souhaité et saisissez un nom. Objet pour la lettre en série. Dans notre exemple,
nous utilisons le modele ,PC CADDIE Clublebrief et saisissons par exemple ,,Happy New Year”
comme objet. Pour éditer un modele existant, il suffit de cliquer sur le bouton Modifier le modéle
(F7). Avec le bouton Ouvrir le dossier des modéles (F6) permet d'ouvrir le dossier des modeles.
Vous obtenez un nouveau modele avec F9, actualiser la liste avec la touche F5. Confirmez ensuite
avec OK.

Selon le programme Office activé, Microsoft Office Word ou OpenOffice Writer s'ouvre.

Modifier / utiliser la lettre en série
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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

Sélectionner la lettre type souhaitée et cliquer sur Modifier ou utiliser la lettre type
sélectionnée cliquer sur ,Modifier”.

Editer / utiliser la lettre en série avec...
[#Microsoft Word

&£ OpenOffice

Imprimer une lettre en série

Imprimer une lettre en série avec...
@Microsoft Word

£20penOffice

Notez la lettre en série

Si vous travaillez avec le module CRM\DMS , vous pouvez annoter la lettre en série dans chaque
masque de personne pour la compléter. Le bouton Mentionner vous permet de le faire :
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Ausgabe vermerken

O

X

Letzte Ausgabe: 13.05.20 - 10:54:16 {1 Datensatze)

Diese Ausgabe unter folgender Kategorie vermerken:

+" Wermerken

> 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

|j Export-Liste dberprifen

F?

Dans I'image, vous voyez tout en haut I'enregistrement actuel, qui peut étre utilisé pour Notez est

proposeé.

Déterminez sous quelle catégorie la lettre doit étre annotée, le texte de I'annotation, et ajoutez
ensuite le document souhaité. Le bouton Vérifier la liste d'exportation (F7) indique pour quelles

personnes une note est créée.

Une fois que vous avez saisi toutes les données, la note peut étre créée en cliquant sur le bouton

Mentionner peut étre définitivement lancé :

Vermerken starten p 4

Vergewissern 5ie sich, dass Sie wirklich
die Vermerke erzeugen mdchten!

+" DK Vermerken starten

1) Abbruch

Confirmez a nouveau ce dialogue avec OK, démarrer I'annotation.
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Dans chague masque de personne du groupe de personnes concerné, PC CADDIE dépose alors la

remarque suivante :

L Termine (22) ga — O X
Zuletzt bearbeitet Alle Projekte Offene Projekte
Aktuell offen Rechnung IdeenfProjekte Zuklnftig offen  Offen und in Arbeit Dringend Termine

15.01.20 10:00 PCC ATT

J} Optionen

= -

@ PC CADDIE Fehlende Bilder Dokuwiki.ods

+ Neu

f' Bearbeiten

JA

Créer une lettre individuelle a lI'aide d'un modele

Pour créer une lettre individuelle a I'aide d'un modele, appelez une personne et cliquez dans le
masque de la personne concernée sur Word/Exportation ou Writer/Export (selon le programme

Office).
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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

Activez I'option ,Créer automatiqguement une lettre” et déterminez un modele pour la lettre. Ce
dialogue est structuré de la méme maniere que le dialogue pour les lettres en série. Lorsque vous
avez effectué toutes les modifications, cliquez sur CLIQUEZ SUR OK. Le programme Office
correspondant s'ouvre alors, les champs du modele sont déja remplis dans notre exemple pour
»GuUnter Ackermann®. Vous pouvez maintenant travailler comme d'habitude avec le document Word.
Apres la fermeture du document, la fenétre suivante apparait avec le document joint :
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Info: Willkommensbrief Mo

Kontakt: 5050 Sonnenschein. Susanne = e " OK F12
Ansprechpartner: schmedding. Benedikt (bs@pccaddie.com) b Wahl Fa
r§'1 Sicherm  F11
Frojekt: 1 F4
o Erledigt 9
kategarie: Brief, allgemein i f' Edit
Betreff: Willkommensbrief
PC CADDIE AG I Projekt

Herr Benedikt Schmedding

Bachtelweg 3 .

6048 Horw [2] ockirage
|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: Gedndert:
|:| Im Mitarbeiterplan anzeigen Meuer Eintrag
Anhang: EADokumenteian PC CADDIEVSonnenschein, Susan. - Willkommensbrief.odt — X
Farbe: @ b Anhang &ffnen FE k Kontakt dffnen F? > Abbruch

Effectuez toutes les saisies souhaitées selon vos besoins et quittez la fenétre avec OK (F12). Le
document a maintenant été déposé dans le masque de personne de ,Glinter Ackermann®”.

Exporter des adresses

Cliquez sur le bouton Fichier d'adresses dans Hauptdialog pour exporter les adresses :

[=) 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

Vous avez la possibilité d'exporter les adresses soit dans Word, soit dans Excel. Le fichier
d'exportation vers Excel est surtout recommandé si vous souhaitez imprimer les adresses ou les
utiliser d'une autre maniere. N'oubliez pas qu'il s'agit d'un fichier HTML et que vous devez ensuite
I'enregistrer a nouveau en tant que fichier Excel. Vous pouvez également copier le fichier dans
n'importe quelle destination ou ouvrir une lettre vierge.

Emplacement des documents

Dans PC CADDIE, les documents sont enregistrés dans différents dossiers.

Dossier |Contenu

Attaché |Lettres individuelles
Mailmerge|Lettres en série
Modele Modeles
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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
-

Plus d'informations sur Lieux de stockage des documents pour :

£50penOffice
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