Dokumentenvorlage
n

Ounuo bietet Ihnen die Mdglichkeit, Standardvorlagen fur alle Mitarbeiter zentral zur Verfigung zu
stellen. So kann aus ounuo heraus z.B. ein Brief direkt mit den Daten des Empfangers gefullt
werden. Dabei ist es egal, ob es sich um einen Einzelbrief, oder Serienbrief, Etiketten, Umschlage,
oder E-Mail handelt.

Hier finden Sie alles was Sie Uber die Dokumentenvorlagen wissen mussen:

e Dokumentenvorlage erstellen in Word
e Dokumentenvorlage in ounuo hochladen

e Vorlage erstellen in Word (Einzelbrief)

EinfGUhrung Seriendruck

Vorlage erstellen in Word (Serienbrief)

Dokumentenvorlagen hochladen

Dokumentenvorlage benutzen Einzelbrief

Dokumentenvorlage benutzen Serienbrief




Vorlage erstellen in Word
(Einzelbrief)

Erfahren Sie hier, Schritt fur Schritt, wie Sie eine Dokumentenvorlage fur einen Einzelbrief in Word
erstellen.

Word Vorlage ounuo - kompatibel
erstellen (Einzelbrief)

Zuerst bendtigen Sie ein Word Dokument. Am Besten 6ffnen Sie eine bereits vorhandene Vorlage
und speichern diese unter einem neuen Namen ab. Als Hilfestellung finden Sie in lhrer ounuo-
Instanz eine Ubersicht der Variablen, sowie einfache Blanko Vorlagen fiir Etiketten, Umschlage,
usw.
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Die Variablen auf der rechten Seite {user.name}, {user.phone}, etc. sind lhre eigenen
Kontaktinformationen aus ounuo.

Um Ihre Brief-Vorlage kompatibel mit ounuo zu gestalten, bendtigen Sie Variablen. Durch die
Variablen geben Sie an, welche Informationen aus den ounuo-Kontaktdaten in das Word-Dokument
exportiert werden sollen. Der Zugriff auf Kontaktdaten erfolgt in einer Schleife, auch, wenn es um



einen Einzelbrief geht.

Erfassen Sie die gewunschten Variablen, an den gewldnschten Stellen in Threm Dokument.

Sollten Sie Unterstitzung beim Erstellen lhrer Vorlage brauchen, sprechen Sie uns gerne an.

Schleife

Eine Schleife braucht immer einen Anfang und ein Ende:

Hier ist zu beachten, dass der Schleifen-Anfang immer ganz oben im Dokument stehen muss und
das Schleifen-Ende ganz unten. Diese werden spater z.B. beim Drucken nicht angezeigt.

Schieife

{#contacts} {addressline1} {salutationLetter} {fcontacts}

v v

Schieifen . Brief- Schileifen
Anfang Adresszeiled Anrede Ende

So weil das Programm Word genau, wonach es in ounuo suchen muss und im Word-Dokument
auszufullen hat.

Die Variablen kénnen beliebig formatiert werden, wichtig hierbei ist, dass die geschweiften
Klammern mit formatiert werden. Es spielt dabei auch keine Rolle, ob die Variablen in einem
Textfeld stehen, oder direkt im Dokument.

Far eine geschweifte Klammer dricken Sie unter Windows (und halten gedrickt) Strg + ALT + 7
oder AltGr+ 7 (Klammer auf) und Strg + ALT + 0 oder Alt Gr + 0 (Klammer zu).

Variablen Beispiele

Hier haben wir fiir Sie eine Ubersicht der Variablen erstellt. Diese finden Sie auch in Ihrer ounuo-
Instanz in den Dokumentenvorlagen unter dem Namen: Ubersicht ounuo-Variablen.
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Beispiel-Dokumentenvorlage

{#contacts)

Datensatz-10:
Personen-Datensatz?

Anrede
Brief-Anrede
Akademischer Titel
Offizieller Titel
‘Vorname
Nachname

Firmenname
Firmen-Zweitname
Abteilung

Position im Unternehmen

Kampletter Mame
Primare E-Mail
Hauptfunktion

Adresszeile 1
Adresszeile 2
Adresszeile 3
Adresszeils 4
Adresszeile 5
Adresszeile &

Unternehmensdaten
StraBe

PLZ

Ort

Land

Fax

Telefon

Muobiltelefon

E-Mzil

Website

Privatdaten
StraBe

FLZ

Ort

Land

Fax

Telefon
Muobiltelefon
E-Mail
Website

Gruppen
{fcontacts}

Tipp: Sie kénnen auch mit dieser Ubersicht einen Einzeldruck starten. So sehen Sie genau,

tid}

{isPerson}

{salutation}
{zalutationletter]
{ritle}
{titleOfficial}
{firstMame}
{lzstMame}

{companyMame}
{companyMameSecond}
{department]

{position}

iname}
{primary®iail}
{mainFuncticn}
{addresz:zlinal}
{addreszzlina}
{addreszline3}
{addresz:zlinad}
{addrezzlinas}
{addreszline=g}

{companyStreet}
{companyPostalCode}
{companyCity}
{companyCountry}
{businessFax}
{businessFhone}
{businessPhansiokile}
{businessMail}
{businessWebzite}

{homeaStreet}
{homePostalCode}
{homeCity}
{homeCourtry}
{homeFax}
{homePhone}
{homePhaneMeobile}
{homehail}
{homeWebsita}

fgroups]

welche Kontakt-Informationen wo ausgefullt werden.



Um zu sehen, welche Kontakt-Variablen Sie nutzen kénnen, kénnen Sie auch einen CSV-
Export eines Kontaktes durchfuhren. Die dort verwendeten Spaltentberschriften werden als
Variablen den Word-Vorlagen zur Verfigung gestellt.

Datumsfeld einfugen

Um ein Datumsfeld in Word einzufligen, klicken Sie an die gewlinschte Stelle im Dokument und
wahlen Sie dann oben im Reiter Einfiigen, auf der rechten Seite Datum und Uhrzeit aus.

[ Datum und Uhrzeit

Im nachsten Schritt 6ffnet sich ein kleines Fenster. Hier kénnen Sie das gewunschte Anzeigeformat
auswahlen.

Daturmn und Uhrzeit ? X

Verfligbare Formate: Sprache:

T, - | oc.i:ch eutschiand) v
Donnerstag, 26. Juni 2025 —
26. Juni 2025
26.06.25
2025-08-26
25-06-26
26/06/2025

26. Jun. 2025
26/06/25

Juni 25

Jun-25

26.06.2025 11:117
26.06.2025 11:17:39
11:7

11:17:39

117

11:17:39

¥ | [ aytomatisch akiualisieren

Als Standard festlegen Abbrechen

Wenn Sie hier das Hakchen bei Automatisch aktualisieren setzen, dann haben Sie immer aktuelle
Uhrzeit und Datum, egal wann Sie das Dokument 6ffnen.

Vorlage speichern

Haben Sie Ihr Dokument mit den Variablen geflllt, mussen Sie dies speichern. Dazu klicken Sie in
Word oben links auf die Diskette um Ihr Dokument zu speichern. 2]

Vorlage unter neuem Namen speichern
(Speichern unter)



Wenn Sie die Vorlage unter einem neuen Namen abspeichern méchten, klicken Sie oben links auf
den Reiter Datei und wahlen dann in der linken Meni-Spalte Speichern unter aus.

® Speichern unter
ﬁ Startseite
@ Zuletzt verwendet T & Downloads .
[ Neu ‘_2025-05-1.7709-3?-52-Br\ef,D\N,SDDS,—,SeHEnbriEf |
& Offnen @@ OneDrive - eGenius GmbH | Word-Dokument (* docx) ~| _
| [_F/n Speichern
. Schnellzugriff Vertraulichkeitsbezeichnungen werden nicht unterstatzt.
Informationen A

Weitere Optionen...

[

Speichern
‘ D Neuer Ordner |
Speichern —_
unter
Als Adobe PDF Iy s Name T Anderungsdatum
speichern
‘ E@ Dieser PC
Drucken
& ona
e Ort hinzufigen
Freigeben als B Durchsuchen

Adnhe PNF-

Geben Sie Inrem Dokument einen neuen Namen/Titel und wahlen Sie den gewlnschten Ort aus, an
dem lIhr Dokument gespeichert werden soll.

Bestatigen Sie dann mit Klick auf Speichern.

Nun ist Inre Dokumentenvorlage bereit, um in ounuo hochgeladen zu werden.

Das konnte Sie auch interessieren:

o Aktionsmenu


https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/page/aktionsmenu

Einfuhrung Seriendruck

Ein kleiner Leitfaden zu Seriendruck & Serienbrief. Was steckt dahinter, wofur ist Seriendruck
sinnvoll...

Was ist Seriendruck?

Als Seriendruck wird der Vorgang bezeichnet, bei dem ein Adressdatensatz mit einem
Textdokument fusioniert wird. Dies ermdglicht, dass auf grundsatzlich identischen Dokumenten
unterschiedliche Personen individualisiert angesprochen werden.

Wo kommt Seriendruck zum Einsatz?

Seriendruck kommt regelmaBig zum Einsatz bei Briefen an mehrere Empfanger, sowie beim
Etikettendruck, wenn keine Fensterbriefumschlage verwendet werden. Alternativ kdnnen damit
auch Namensschilder fUr Veranstaltungsteilnehmer und sonstige Dokumentformen generiert
werden.

Wie funktioniert Seriendruck?

Flar den Seriendruck benétigen Sie immer zwei Dateien. Ein Textdokument in Microsoft Word
(.docx) und einen Datensatz mit den Adressen (.xlIs / .csv).

Durch das Einfligen von Seriendruckfeldern weil Word ganz genau, welche Informationen aus
Excel oder CSV dort eingefugt werden sollen. Somit ermdglicht der Seriendruck, nur ein Dokument
zu erstellen, mit groller Empfangerzahl, ohne jeden einzelnen Empfanger manuell eintragen zu
missen.

Was sind Seriendruckfelder?

Ein Seriendruckfeld ist ein Platzhalter, ein spezielles Feld in einem Dokument, das beim
Seriendruck automatisch durch individuelle Daten ersetzt wird. Zum Beispiel mit Name, Adresse,
USW.

Die Seriendruckfelder in Word, sind die SpaltenUberschriften in Excel, welche dann pro Datensatz
mit den jeweiligen Informationen beflllt werden.



Beispielhafte Veraunschaulichung fiir das Zusammenspiel von Word und Excel

Word -

Excel

>

addressline1

addressline2

addressline3

salutationLetter

Spaltenaberschriften
= Seriendruckfelder

<<addressline1>=|

[<<addressline2>>

Datensatz1

Name Vorname

StraRe, Hausnummer

PLZ, Ort

Briefanrede

<<addressline3=>|

Datensatz2

Name Vorname

StraBe, Hausnummer

PLZ, Ort

Briefanrede

Betreff

<<salutationLetter=>

Serienbrief einfach erklart:

Stellen Sie sich vor, Sie moéchten einen Brief an 100 verschiedene Kontakte schicken. Anstatt 100
einzelne Briefe zu schreiben, erstellen Sie nur ein einziges Dokument mit Platzhaltern wie:

. ==gddresslinel1==
. ==gddressline2==
. ==gddresslinel== -
L )
L]
L )
4

definierte Seriendruck-
informationen aus ounuo

Diese Platzhalter sind die Seriendruckfelder. Beim Seriendruck werden sie automatisch mit den
Daten aus einer Tabelle ausgefillt.

Nachfolgend eine Ubersicht der ounuo-Seriendruckfelder. Die Stamm- und Benutzerdaten sind
keine Seriendruckfelder, sondern einfache Variablen, welche flr alle Kontakte identisch ausgefillt

werden.
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Ubersicht Seriendruck-Felder

Stammdaten

Absender Zeile 1
Absender Zeile 2
Absender Zeile 3
Absender Zeile 4
Absender Zeile 5
Absender Zeile 6
Absender Zeile 7

Benutzerdaten

Name
Biro
Telefon
Fax
E-Mail

Kontaktdaten

Datensatz-ID:
Personen-Datensatz?

Anrede
Brief-Anrede
Akademischer Titel
Offizieller Titel
Vorname
Nachname

Firmenname
Firmen-Zweitname
Firmenname zuerst nennen?
Webseite

Abteilung

Position im Unternehmen

Kompletter Name
Primare E-Mail
Primére Rufnummer
Hauptfunktion

Adressdaten

Stralte
PLZ
Ort
Land

Adresszeilen (Anschrift)

Adresszeile 1
Adresszeile 2
Adresszeile 3
Adresszeile 4
Adresszeile 5
Adresszeile 6
Adresszeile 7

Weifere statische Felder individuell auf Anfrage

{constant senderline1}
{constant senderline2}
{constant senderline3}
{constant senderlined}
{constant senderline5}
{constant.senderline6}
{constant senderline7}

{user.name}
{user.office}
{user.phone}
{user fax}
{user.emaill

aid»
«isPersons»

«salutation=»
wsalutationLetters
atitle»
«titleOfficial»
«firstName»
#lastNames»

«companyMName»

«companyNameSecond»

zcompanyNameBeforePersonNames

«businessWebsite»
«department»
«position»

«name»
primaryMail»
«primaryPhone»
amainFunction»

waddressStreetOrPOBox»

«addressPostalCode»
«addressCity»
«addressCountry»

«addressline1»
zaddressline2»
«addressline3s»
«addresslineds
«addressline5»
zaddresslineb»
waddressline’»



Diese Ubersicht finden Sie auch in Ihrer ounuo-Instanz in den Dokumentenvorlagen unter dem
Namen Ubersicht Seriendruck-Felder.

Tipp: Sie kdnnen auch mit dieser Ubersicht einen Seriendruck starten. So sehen Sie genau,
welche Kontakt-Informationen wo ausgefullt werden.

Das konnte Sie auch interessieren:

e Export

e Vorlage erstellen in Word (Einzelbrief)

e Vorlage erstellen in Word (Serienbrief)



https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/page/export
https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/page/vorlage-erstellen-in-word-einzelbrief
https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/page/vorlage-erstellen-in-word-serienbrief

Vorlage erstellen in Word
(Serienbrief)

Erfahren Sie hier, Schritt fur Schritt, wie Sie eine Dokumentenvorlage flr einen Serienbrief in Word
erstellen.

Word Vorlage ounuo - kompatibel
erstellen (Serienbrief)

Zuerst bendtigen Sie ein Word Dokument. Am Besten 6ffnen Sie eine bereits vorhandene Vorlage
und speichern diese unter einem neuen Namen ab. Alternativ finden Sie in lhrer ounuo-Instanz ein
paar einfache Seriendruck-Vorlagen, die Sie herunterladen und auf Ihre Winsche bearbeiten
kdnnen. Oder als Vorbereitung nutzen kénnen.

Vorbereitung fur eine Dokumentenvorlage

Gehen Sie zuerst in ounuo. Hier wahlen Sie mit der Sammelauswahl mindestens 2 x-beliebige
Kontakte aus, mit denen Sie einen Seriendruck aus ounuo heraus starten.

Dazu kdnnen Sie unsere einfache Seriendruck-Vorlage verwenden (Brief (DIN 5008) - Serienbrief).

Beim Seriendruck werden immer 2 Dateien heruntergeladen. Zum einen die Word-Vorlage und zum
anderen die Kontaktinformationen in Form einer Excel-Tabelle. Wichtig ist fir Sie im Moment nur
die Excel-Datei die heruntergeladen wird. Diese Datei ist so vorbereitet, dass sie mit ounuo
arbeiten kann. Die Datei bendtigen Sie gleich, flr die korrekten Seriendruckfelder in Word. Sie
muss nicht extra gespeichert sein, es gentigt, wenn Sie im Download-Ordner ist.

Seriendruck in Word starten

Offnen Sie lhre eigene Seriendruck-Vorlage in Word. Im Reiter Sendungen klicken Sie auf
Seriendruck starten.



Datei  Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen

= F‘E @ ? = D N

Umschlage Etiketten  Seriendruck @ Empfanger
starten ~  guswihlen ~

Erstellen Seriendruck starten

Hier wahlen Sie nun Brief aus. Als nachstes klicken Sie auf Empfanger auswahlen und wahlen

Vorhandene Liste verwenden aus. Jetzt bendtigen Sie die heruntergeladene Excel-Datei aus
Ihrem Download-Ordner.

ﬂ Datenguellz auswihlen

L v _J: » Downloads w Downloads durchsuchen el
Organisieren v Neuer Ordner =~ [0 o
A Start Marne Anderungsdatum Typ Grofe
~ Heute
A Katalog
@ 2025-05-20_09-28-28-Brief_DIN_5008_-_Serienbrief 20.05.2025 09:28 Microsoft Word-D... 117 KB
|@ 2025-05-20_09-28-28-Brief_DIN_5008_-_Serienbrief.docx 20.05.2025 09:28 Microsoft Excel-Ar... 21KB
2 Desktop
_Jr_ Downleads
— Dokumente
PN Bilder
Neue Quelle..
Dateiname: | 2025-05-20_09-28-28-Brief_DIMN_5008_-_Serienbrief.docx v| Alle Datenquellen w

Tools - Abbrechen

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf Offnen. Daraufhin 6ffnet sich erneut ein kleineres
Fenster, in dem Sie die Tabelle erneut mit Klick auf OK bestatigen.

Tabelle auswahlen

O X
Mame Beschreibung Geandert Erstellt Tvp
5/20/2025 9:28:15 AM  5/20/2025 9:28:15 AM  TABLE

B Erste Datenreihe enthélt Spaltendberschriften Abbrechen

Wichtig ist hier das Hakchen unten links, Erste Datenreihe enthalt Spalteniberschriften. Denn diese
SpaltenUberschriften sind die Seriendruckfelder, die Sie gleich bendtigen.



Seriendruckfelder einfugen

Um ein Seriendruckfeld einzufligen klicken Sie im Word-Dokument an die Stelle, wo das
Seriendruckfeld eingefugt werden soll. Dann wahlen Sie oben im Reiter Sendungen den
Menupunkt Seriendruckfeld einfigen aus. Es 6ffnet sich eine Auswabhlliste, dies sind alle
SpaltenlUberschriften aus der Excel-Datei, aus der Sie das entsprechende Seriendruckfeld per Klick
auswahlen.

Sendungen t Hilfe Acrobat

i =
=5 E Regeln

Seriendruckfeld
einfigen ~

DD Ubereinstimmende Felder festlegen

-

addressPostalCode
addressCity
addressCountry
addresslinel
addressline2
addressline3

addresslined

addresslines FIEM

Diesen Vorgang wiederholen Sie so oft, bis alle variablen Stellen eine entsprechende Zuordnung in
Form eines Seriendruckfeldes haben. Die variablen Stellen sind dabei alle Elemente im Text, in
denen der Empfanger individualisiert werden soll. (Name, Anschrift, Anrede, etc.) Die Variablen
sind im Word-Dokument gut an den eckigen Anflihrungszeichen zu erkennen. {»

Datumsfeld einfugen

Um ein Datumsfeld in Word einzufligen, klicken Sie an die gewtlinschte Stelle im Dokument und
wahlen Sie dann oben im Reiter Einfugen, auf der rechten Seite Datum und Uhrzeit aus.

Datei Start Einfigen = Zeichnen Entwurf  Layout Ansicht  Hilfe  Acrobat | &3 comr

B0 R EEDY @R LG kD T B0D e

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle 3D-  SmartArt Diagramm Screenshot | Onlinevideos = Link Textmarke Querverweis | Kommentar | Kopfzsile FuBizeile Seitenzahl = Textfeld Schellbsusteine WordArt 3 Dstum und Unrzeit
~ Seite ~ Modelle ~ = - - 2 ~ - i 3] objekt

Bilder Formen Piktogramme

Seiten

Im nachsten Schritt 6ffnet sich ein kleines Fenster. Hier kénnen Sie das gewunschte Anzeigeformat
auswahlen.

Tabellen lllustrationen Medien Links. Kemmentare Kopf- und FuBzeile Text




Daturmn und Uhrzeit ? x

Verfiigbare Formate: Sprache:
26.06.202

Donnerstag, 26. Juni 2025
26. Juni 2025

26.06.25

2025-06-26

25-06-26

26/06/2025

26. Jun. 2025

26/06/25

Jum 25

Jun-25

26.06.2025 11:17
26.06.2025 11:17:39

11:17

Deutsch (Deutschland)

11:17:39
11:17
11:17:39
|__| aytomatisch aktualisieren
&ls Standard festlegen oK | Abbrechen

Wenn Sie hier das Hakchen bei Automatisch aktualisieren setzen, dann haben Sie immer aktuelle
Uhrzeit und Datum, egal wann Sie das Dokument 6ffnen.

Seriendruck Vorschau

Wenn das Dokument entsprechend aller Winsche eingerichtet ist, kénnen Sie sich das Ergebnis mit
den Beispieldaten aus der Excel-Datei ansehen.

Dafur klicken Sie oben im Reiter Sendungen auf den Menlpunkt Vorschau Ergebnisse.

Sendungen it Hilfe  Acrobat
Regeln ~ [ <> | 11 |
Drre w2 | <> > S
Ibereinsti : 5
feld O Ubereinstimmende Felder festlegen Vorschau @ Empfanger suchen ol
- Ergebnisse D Auf Fehler iiberpriifen zusammenfihren ~
lgefelder ‘arschau Ergebnisse Fertig stellen

Uber die blauen Pfeile kénnen Sie durch die einzelnen Empfénger blattern und ggf. kontrollieren ob
alle gewlnschten Informationen Gbernommen wurden.

Vorlage speichern

Haben Sie Ihr Dokument mit den Seriendruckfeldern gefullt, missen Sie dies speichern. Dazu
klicken Sie in Word oben links auf die Diskette um Ihr Dokument zu speichern.



Vorlage unter neuem Namen speichern

(Speichern unter)

Wenn Sie die Vorlage unter einem neuen Namen abspeichern mdchten, klicken Sie oben links auf
den Reiter Datei und wahlen dann in der linken Menu-Spalte Speichern unter aus.

©

() Startseite

D Neu

= Offnen

Informationen

Speichern

Speichern
unter

Als Adobe PDF
speichern

Drucken

Freigeben

Freigeben als
Adnhe PNF-

Speichern unter

@ Zuletzt verwendet

. OneDrive - eGenius GmbH

Schnellzugriff

Mehr anzeigen...

Dieser PC

U &5

Ort hinzufiigen

Durchsuchen

‘™ [= Downloads

| 2025-06-17_09-37-52-Brief_DIN_5008_-_Serienbrief |

\_Word—DDkument (*.docx) V.\

| [P‘[ Speichern

Vertraulichkeitsbezeichnungen werden nicht unterstitzt.
Learn More

Weitere Optionen...

‘ D MNeuer Ordner |

»

MName T Anderungsdatum

Geben Sie Ihrem Dokument einen neuen Namen/Titel und wahlen Sie den gewlnschten Ort aus, an
dem lhr Dokument gespeichert werden soll.

Bestatigen Sie dann mit Klick auf Speichern.

Nun ist Inre Dokumentenvorlage bereit, um in ounuo hochgeladen zu werden.

Sollten Sie Unterstitzung beim Erstellen lhrer Vorlage brauchen, sprechen Sie uns gerne an.

Das konnte Sie auch interessieren:






Dokumentenvorlagen
hochladen

Damit Ihre Dokumentenvorlagen genutzt werden kénnen, mussen Sie diese in ounuo hochladen.

Hierzu klicken Sie in ounuo oben auf das Zahnrad-Menu und wahlen die Dokumentenvorlagen

aus.

Das Menu "Einstellungen" ist nur fur Nutzer mit Premium-/ Super-Rechten sichtbar. Nur sie
haben die erforderlichen Rechte, hier Anderungen vorzunehmen.

Neues Dokument hochladen

= 2 neues Dokument hochladen ..

Haben Sie bereits eine Vorlage in Word erstellt, kdnnen Sie diese in ounuo verlinken. Klicken Sie
dazu auf neues Dokument hochladen... . Der Explorer 6ffnet sich, woraus Sie nun die
gewiinschte Datei suchen, auswahlen und mit Klick auf Offnen bestatigen.

X Abbrechen B Speichern

Dokumenten-Vorlage

Titel Briefbogen_blanco_Serie.docx

Daleiname  Briefbogen_blanco_Serie.docx

Z Dokument ersetzen .

& Vorlage herunterladen

v

Nutzung Einzelvorlage

Serienvorlage

Zugriff fur Benutzerrollen

Jseg &
Jadng

Auo-peay @

wniwaly

Erstellt am durch {{createdByl)

Zuletzt geandert am durch [unknown]

Hier kdnnen Sie nun die Dokumenten-Vorlage anlegen.



Titel: Andern Sie den Titel Ihrer Vorlage, fiir eine bessere
Erkennung.

Dokument ersetzen: Hat sich etwas an lhrer Vorlage geandert? Ersetzen Sie
diese einfach.

Vorlage herunterladen: Herunterladen der Vorlage mit einem Klick.

Vorlagen-Art: Wahlen Sie aus, ob es sich um einen Brief, Umschlag, etc.
handelt.

Beschreibung: Schreiben sie eine kurze Info zur Vorlage.

Nutzung: Einzelbrief-Vorlage oder Serienbrief-Vorlage?

Zugriff fur Benutzerrollen: Wahlen Sie aus, welche Benutzerrollen die Dokumenten-

Vorlage benutzen durfen.

Zum Schluss klicken Sie oben rechts auf Speichern. Die neue Vorlage erscheint sofort links in der
Ergebnisliste.

Dokumentenvorlage bearbeiten

Es kann immer mal vorkommen, dass sich an einer Vorlage etwas andert, oder Sie einfach
irgendetwas gerne anders haben mdchten. Sie haben jederzeit die Mdglichkeit Ihre gespeicherten
Vorlagen zu bearbeiten.

Wahlen Sie aus der linken Auflistung die entsprechende Vorlage. Sobald Sie eine Vorlage durch
Klick darauf ausgewahlt haben, erscheinen alle Informationen dazu im Datenbereich. Hier kdnnen
Sie nun die in ounuo gespeicherten Informationen bearbeiten. (Titel, Beschreibung, Berechtigung
andern, etc.)

Hier haben Sie auch die Mdglichkeit, das vorhandene Dokument herunterzuladen.

Dokument ersetzen

Sollte sich in der Vorlage selbst etwas geandert haben, muss dies nicht extra erneut hochgeladen
werden. Sie kdnnen das alte Dokument einfach durch das aktuelle Dokument ersetzen.



I Dokument ersetzen ...

Dokumentenvorlage Loschen

Wenn Sie eine Dokumentenvorlage 16schen wollen, wahlen Sie die entsprechende Vorlage per Klick
aus. Sie finden Uber dem Datenbereich links den Button Dokument Léschen.
@ Dokument l6schen

Wenn Sie darauf klicken, 6ffnet sich ein kleines Fenster, indem Sie die dauerhafte L6éschung
nochmals bestatigen mussen. Oder Sie klicken auf Abbrechen.

Das konnte Sie auch interessieren:

o Aktionsmenu


https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/page/aktionsmenu

Dokumentenvorlage
benutzen Einzelbrief

Haben Sie erst mal Ihre Dokumentenvorlagen eingerichtet, wird es eine Erleichterung sein, Briefe

zu schreiben.

Wenn Sie beim Einrichten Ihrer Dokumentenvorlagen Hilfe benétigen, sprechen Sie uns

gerne an.

Beispiel: Einzelbrief schreiben

Wahlen Sie in ounuo den gewunschten Kontakt aus, an den Sie einen Brief schreiben mdchten.
Oben im AktionsmenU wahlen Sie die Option Drucken.

@ E-Mail schreiben & Exportieren ~ W Favorit entfernen

nrede Frau e

Vorname  Frauke

# Bearbeiten

Nachrame  Acker

Es offnet sich ein kleines Fenster.

Vorlage wahlen



Vorlage wahlen
Absender
Eduard Zimmer 4
Typ
Wil T
Alle 1ypen v
Vorlage
Vorlage auswahlen .. v
Absender: Hier werden alle ounuo-Nutzer lhres Arbeitsumfeldes
angezeigt. Wahlen Sie den gewlinschten Absender aus.
Dadurch haben Sie die Mdglichkeit, das Dokument fir
einen anderen Benutzer (und damit mit den
entsprechenden Kontaktinformationen) zu erstellen.
Typ: Was mdchten Sie Drucken/Schreiben? E-Mail, Brief, etc. ...
Vorlage: Je nachdem was beim Typ ausgewahlt wurde, werden hier

die Vorlagen gefiltert. Haben Sie z.B. Brief gewahlt, werden
lhnen hier nur die Brief-Vorlagen angezeigt. Haben Sie bei
Typ gar nichts ausgewahlt, werden Ihnen hier alle Vorlagen
angezeigt.

Mit Klick auf OK wird die gewahlte Vorlage mit den Kontaktdaten des ausgewahlten Kontakts
heruntergeladen. Die Datei finden Sie im Download-Ordner des Browsers, oder in Ihnrem Explorer im
Download-Ordner.

Dokument offnen

Sie kdonnen das Dokument direkt aus dem Downloadbereich Ihres Browsers offnen.

<« (@] (% https//organisation.ounuo.cloud/ui/person/43 * [ =

L
ounuo Pownloads B a - Edvard Zimmer ~
i

@ 2025-06-17_11-00-50-Frauke_Acker.docx
&k Exportieren ~ W Favorit entfernen Datei affnen & Bearbeiten

4 Sammelauswahl @ E-Mail schreiben = Drucken

Ne legen:
leu anlegen: _-;:+ ﬁ+ ;+ _—

Frau

Vorname  Frauke

Nachname  Acker

> Baumfreunde eV. Regionalgruppen

Testgruppe



ounuo.

ounuo.cioud © Elbuderstr. 56 & - 29438 Marschacht Vorgangsnummes: 45
Garinerei Pitschke GmbH Argprechparner: Eduand Jrmmer
Frau Frauke Acker Bir

Flatanenallee 30 Teslefor

20257 Hamburg Teshehian

E-Mail:  ounuo@egerives de
Intemet weaw.ounuo doud

Catum: 17062025

Briefworlage DIN 5003

Sehr geehrte Frau Acker,

[hier Text eingeben]

— Mit freundlichen Grilen

ounuo.cloud

Eduard Zimmer

aunue. cloud Teledon +45 2488 135730 IBAN Hardelsregistar
Blbufers:. 58 & Tededax +49 2468 13579-85 DEZ3 100001 Z3456THE0 Arnbsgerich K
2156 Marschacht noereplyBounuo doud BIC HRE Q000

s ounuo doud MARKDEF1100

Hier miussen Sie jetzt nur noch den Betreff andern und lhren individuellen Brief-Text schreiben.

Sie kénnen den fertigen Brief jetzt zum Versand ausdrucken, oder unter einem neuen Namen
speichern und an eine E-Mail anhangen.



Das konnte Sie auch interessieren:

e Vorlage erstellen in Word (Einzelbrief)



https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/page/vorlage-erstellen-in-word-einzelbrief

Dokumentenvorlage
benutzen Serienbrief

Haben Sie erst mal Ihre Dokumentenvorlagen eingerichtet, wird es eine Erleichterung sein, Briefe
zu schreiben.

Wenn Sie beim Einrichten Ihrer Dokumentenvorlagen Hilfe benétigen, sprechen Sie uns
gerne an.

Beispiel: Serienbrief schreiben

Sobald Sie eine Gruppe ausgewahlt haben, oder Uber die Sammelauswahl mehrere Kontakte
ausgewahlt haben, finden Sie oben im Aktionsmenl den Seriendruck.

2 FEduard Zimmer |

-

E A Sammelauswahl @ E-Mail schreiben &k Exportieren ~ W Favorit entfernen # Bearbeiten

+ Neu anlegen: 242 T+ +
= R - Gruppe Zugeordnete Personen
Name  Testgruppe + Person erganzen
P @D Personlen) & Frauke Acker
> Baumfreunde eV. Regionalgruppen o Organisation(en) ® Gorhild Acker
a DEMTE ACKED

Erstellt am 14.01.2025 10:15:21 durch ounuo@egenius.de
® Uorihark Harn

Testgruppe

Mit Klick auf Seriendruck offnet sich ein kleines Fenster.



Vorlage wahlen

Absender

Eduvard Zimmer

Typ

Vorlage

X Abbrechen

Absender: Hier werden alle ounuo-Nutzer lhres Arbeitsumfeldes
angezeigt. Wahlen Sie den gewlinschten Absender aus.
Dadurch haben Sie die Méglichkeit, das Dokument flr
einen anderen Benutzer (und damit mit den
entsprechenden Kontaktinformationen) zu erstellen.

Typ: Was mdchten Sie Drucken/Schreiben? E-Mail, Brief, etc. ...

Vorlage: Je nachdem was beim Typ ausgewahlt wurde, werden hier
die Vorlagen gefiltert. Haben Sie z.B. Brief gewahlt, werden
Ihnen hier nur die Brief-Vorlagen angezeigt. Haben Sie bei
Typ gar nichts ausgewahlt, werden Ihnen hier alle Vorlagen
angezeigt.

Mit Klick auf OK wird zum einen die gewahlte Vorlage heruntergeladen und zusatzlich eine Excel-
Datei mit den Kontaktinformationen fur den Serienbrief. Beides finden Sie im Download-Ordner des
Browsers, oder in Ihrem Explorer im Download-Ordner.

Ihr Browser fordert Sie ggf. auf zu Erlauben, dass mehrere Dateien heruntergeladen werden
darfen. Stimmen Sie dem hier zu.

Dokument offnen

Sie kénnen das Dokument direkt aus dem Downloadbereich Ihres Browsers 6ffnen. Es genugt die
Word-Datei zu 6ffnen.



Warten Sie mit dem Offnen so lange, bis beide Dateien vollstandig heruntergeladen sind.

] (% https://organisation.ounuo.cloud/ui/contact-group/30 E3 (SRR @5 @ ® - /]

ounuo Downloads B a2 Eduard Zirnmer ~

@) 2025-06-17_11-30-42-Brief_DIN_5008_-_Serienbrief.docx
08/~ 116 K8 von 116 K8 # Bearbeiten

4 Sarmelauswah! @ E-Mail schreiben & Seriendruck & Exportieren ~ W Favorit entfernen

@9 2025-06-17_11-30-42-Brief DIN_5008_-
_Serienbrief,docxlsx
Datei ffnen

+ Neuanlegen: 202 T B +
-

Gruppe Zugeordnete

In Word 6ffnen sich nun Ihr Serienbrief. Vorausgeflllt mit den Kontaktinformationen der
Datensatze, aus der Excel-Datei aus ounuo.

Ggf. mussen Sie in Word die Bearbeitung aktivieren. In jedem Fall 6ffnet sich ein kleines Fenster in
dem Sie bestatigen mussen, dass Daten aus der Datenbank in das Dokument eingefligt werden.
Sonst hat Ihr Serienbrief keine Daten-Quelle aus dem die Datensatze gezogen werden. Klicken Sie
hier auf Ja.

Microsoft Word X

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SOL-Befehl ausgefihrt:
|l SELECT* FROM “exports”
i - ": p

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefigt. Mdchten Sie den Vorgang fortsetzen?

;

Andern Sie den Betreff und schreiben Sie Ihren Brief-Text. Uber die blauen Pfeile kénnen Sie durch
die einzelnen Datensatze blattern.

Fertigstellen und zusammenfuhren

Wenn |hr Serienbrief soweit fertig ist, kbnnen Sie nun auf Fertigstellen und zusammenfuhren
klicken.

<> |[< < &

ABC i 9
- mende Felder festlegen s [ e Q] Empfanger suchen Fertig stellen und
n aktualisieren Ergebnisse D Auf Fehler Giberpriifen zusammenfihren ~

ol R _rﬂ Einzelne Dokumente bearbeiten...

Vorgangsnummer: «id» @ Dokumente drucken...

7 E-Mail-Machrichten senden...

Ansprechpariner: Eduard Zimmer
Bdiro:

Telefon:

Telefax:

Wenn Sie Einzelne Dokumente bearbeiten... auswahlen, 6ffnet sich eine neue Datei mit dem
Namen Serienbriefel. Hier kdnne Sie jede einzelne (fertige) Seite ansehen und ggf. noch einzelne
Anderungen vornehmen.




Das konnte Sie auch interessieren:

e Vorlage erstellen in Word (Serienbrief)



https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/page/vorlage-erstellen-in-word-serienbrief

