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 bendtigen, 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.
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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 vollstadndig heruntergeladen sind.
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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:

| 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.
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Ansprechpariner: Eduard Zimmer
Bdiro:

Telefon:

Telefax:

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




Das konnte Sie auch interessieren:

e Vorlage erstellen in Word (Serienbrief)
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