Scoutsystems Software

Hilfe zur Serienbrief-Funktion

Allgemein

Die Serienbrief-Funktion dient dazu, inhaltlich identische Briefe zu erstellen, jedoch mit persénlicher
Anrede und Anschrift jedes einzelnen Empfangers.

Aufbau

Serienbrief-Yorlage auswiahlen

Vaorlage | | (9\ Durchsuchen)

Vorlagen-Ordner

( :}\ Liste Altualisieren ) ( H"Jorlagen-ﬂrdner affnen )

Antrag 27.odt
Beispiel-Serienbrief.odt
Einladung.odt

Hier werden alle Vorlagen aufgelistet, die sich im Ordner ENdevelop\Testhprogram_folder\Briefe befinden

Doppelklick auf einen Eintrag &ffnet die Vorlage zur Eearbeitung

Als Vorlagen fir die Serienbriefe dienen OpenOffice-Dokumente mit Platzhaltern fir die Daten, die
bei den einzelnen Empfangern abweichen.

Die verwendete Vorlage wird im oberen Bereich ausgewahlt.

Fir einen schnelleren Zugriff auf die einzelnen Vorlagen gibt es einen eigenen Vorlagen-Ordner. Alle
Vorlagen, die sich darin befinden, werden im unteren Bereich des Fensters aufgelistet. Dadurch
entfallt das Suchen der Vorlagendatei durch den Benutzer.

Ein Klick auf eine der Vorlagen in der Liste trégt diese automatisch als verwendete Vorlage ein.

Ein Doppelklick auf eine Vorlage 6ffnet diese zur Bearbeitung in OpenOffice.

Notwendige Schritte

- Erstellung einer Textvorlage in OpenOffice (.odt-Datei)
(Hinweise dazu weiter unten)

- Auswahlen der zuvor erstellten Vorlage:

Serienbrief-Vorlage auswihlen

WVorlage |E:‘~_Test.ndt | ﬁ Durchsuchen:}

{ ._ @ Hilfe ) ( " Weiter )

- Nach Klicken auf ,Weiter" die Liste der Empfanger des Serienbriefes zusammenstellen

- Hier kénnen gdf. die Briefanrede-Einstellungen den eigenen Vorstellungen anpasst werden



(Hinweise dazu weiter unten)

- Nach Klicken auf ,Serienbrief 6ffnen" wird der Brief in OpenOffice gedffnet und kann von

gedruckt oder weiterbearbeitet werden.

Eine eigene Briefanrede verwenden

Statt der formellen Standardanrede kdnnen beliebige eigene Anreden verwendet werden.

Die Anrede kann flr jeden Typ von Empfanger separat angepasst werden, z.B.

Einstellungen zur Eriefanrede

Gruppenkontakte (Firmen, etc.)

| Sehr geehrte Damen und Herren,

Mannliche Personen

[Hallo < <VORNAME>>,

‘Weibliche Persanen

[Hallo <<VORNAME> >,

Personen unbekannten Geschlechts

|Sehr geehrte Damen und Herren,

(

&7 oK

)

™

Innerhalb der Anrede stehen folgende Platzhalter zur Verfiigung:

<<ANREDE>> die in der Kontaktverwaltung zugewiesene Anrede (Herr oder Frau)

<<TITEL>> in der Kontaktverwaltung angelegte Titel (z.B. Dr. )

<<VORNAME>>
<<NAME>>

Die hier vorgenommenen Anrede-Einstellungen lassen sich als Standard flr spatere Serienbriefe

abspeichern.

Hinweise zum Erstellen einer Vorlage

- Erstellen Sie ein neues OpenOffice Textdokument.

<< VollerName=>
<< Adresse=>

Kunden-Nr.  <<Ntr>=
<< Briefanrede=>,

hier steht der normale Text des Briefes.

Mit freundlichen Griilben
Hans B eiﬁpielmannl

Firma XYZ
Postfach 36400
Beispielstralie 167
12359 Berlin

Kunden-Nr. 1

Sehr geehrte Damen und Herren,,

hier steht der normale Text des Briefes.

Mit freundlichen Griifen
Hans Beispielmann

- Dieses Beispiel zeigt den Text der Vorlage und den fertigen Serienbrief.
Die mit << >> gekennzeichneten Felder stehen fir Platzhalter und werden automatisch durch



die Kontaktdaten des Empfangers bzw. die eingestellte Briefanrede ersetzt.

- Wenn mehrere Empfanger ausgewahlt wurden, wird der gleiche Serienbrief-Text mehrfach an das
Dokument angehangt. Wenn Sie fur jeden Empfanger eine neue Seite beginnen mdchten, gehen
sie wie folgt vor:

Klicken Sie in der Serienbrief-Vorlage mit der rechten Maustauste auf eine Stelle innerhalb der
ersten Zeile. (im Beispiel die Zeile <<VollerName>>)
Klicken Sie im darauf erscheinenden Meni auf Absatz.

[ Ab=atz @

[ Initialen l Umrandung l Hintergrund l
[ Einziige und Abstinde I Ausrichtung | Textfluss l Mummerierung I Tabulator l

Silbentrennung

Feichen am Zeilenende

Zeichen am Zeilenanfang

Maximal aufeinander folgende Trennstellen

Umbriche
Einfagen Typ |5Eite - | Positicn
[ mit Seitenvorlage | | Seitennummer

- Aktivieren Sie in den Absatzeinstellungen auf dem Tab ,Textfluss" im Bereich ,,Umbriiche™ das
Feld ,Einfligen". Stellen sie ggf. den Typ auf ,Seite™ und die Postion auf ,Davor".



Verfiigbare Platzhalter fiir den Serienbrief-Druck

<<Briefanschrift>>

<<VollerName>>

<<Adresse>>

<<Name>>
<<StraBBe>>

<<PLZ>>

<<O0rt>>

<<KNr>>
<<Telefon>>
<<Bemerkungen>>
<<Absender>>
<<AbsenderKlein>>
<<AbsenderKontakt> >

<<Feldname>>

<<Kontoinhaber>>
<<Konto>>
<<BLZ>>
<<Bank>>
<<IBAN>>

<<BIC>>

die komplette Anschrift des Kontakts (empfohlen)
Bestehend aus

Firma (wenn vorhanden)

Anrede Titel Vorname (bei Firmen — Kontaktperson)

Adresszusatz

Postfach

StraBe

PLZ Ort

ggf. Land

Name flr Briefkopf (gdf. inkl. Herrn / Frau)

StraBe
(Leerzeile)
PLZ Ort

Name (ggdf. inkl. Anrede, Titel, Vorname)

StraBe

Postleitzahl

Ort

Nr. des Empfangers (Kunden-Nr.)

Telelefon- oder Mobil-Nummer(n) des Empfangers
Bemerkungen zum Empfanger

Absender-Anschrift (aus ,eigene Daten")

einzeilige Absender-Anschrift flir Fensterbriefumschlage
Kontaktdaten des Absenders (Telefon usw.)

Selbst angelegte Felder zu Kontakten unter ,Weitere Daten"
(fur ,Feldname™ den exakten Namen des Feldes angeben)

Bankverbindung des Empfangers
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