Lettres en série avec WORD

Pour créer des lettres en série, utilisez la fonction Personnes/Ecrire des lettres en série avec
Word. Dans la fonction Personnes/Exporter des adresses vous avez également un bouton pour
cette fonction :

Adress-Export ? X
Layout Ausgeben
PERSOMEN.DOC *  Editieren...

CAPCCADDIENUSER_TADATEMN

Trennzeichen: T
r§'1 Adressdatei

Anrede: Herr, Frau, Familie i
Personengruppe

Alle Kontakte - Definieren... @ Serienbrief
Reihenfolge [] von-Bis...

Alphabet {(Namen) ¥  Bearbejten... &, Wermerken

{.ﬁ Karte

MIT und OHME Einzugsermachtigung *  Definieren...

Familien zusammenfassen Extra Anschreiben zusatzl « E Ende

Parametres

Avant d'écrire des lettres en série, il est nécessaire de définir le groupe de personnes auquel la
lettre est destinée ainsi que 'ordre.

~~
[ )
¥ Pour envoyer a tous les membres une lettre de voeux pour la nouvelle année :

e Pour cet exemple, choisissez « Tous les membres » comme groupe de personnes

 Aprés la confirmation avec le bouton Partir, les personnes auxquelles la lettre est destinée
seront enregistrées dans le fichier qui a été choisi avec Mise en page.

* Dans la Mise en page, vérifiez que le fichier contient bien I'extension « .doc ». Le chemin est
paramétré par PC CADDIE.

Créer des lettres en série
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Cliquez sur le bouton Lettres en série :

serienbriefe 4
Serienbriefe:
"
Wersand hss ohne Mail.doc 220310 20:2548
Mailversand Club 90.doc 271010 21:3255
Jahresbeitrag 2011.doc 290811 2001202
W
+ Meuen Serienbrief anhand einer Vorlage erzeugen Fa
@ Den gewahlten Serienbrief bearbeiten oder verwenden F?
ﬁ Crdner der fertigen Serienbriefe 4ffnen F&
ﬁ Liste der Serienbriefe aktualisieren F5

Vous voyez dans cette fenétre les lettres qui ont déja été utilisées. Pour créer une nouvelle lettre,
cliquez sur le bouton Créer des lettres en série en utilisant un modéle (F9). Vous pouvez ainsi
choisir n'importe quel document Word a partir de n'importe quel endroit sur votre ordinateur et
I'enregistrer ensuite comme modele.
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Serienbrief neu anlegen

B X

Meuen Serienbrief mit diesem Betreff erzeugen:

{Unter diesem Mamen wird der Brief gespeichert.)

Firden Brief diese Vorlage verwenden:

|:| Diesen Serienbrief privat fir diesen Benutzer speichemn

Beschreibung.odt 201212
Brief [BRIEF].odt 27.06.17
C5 Club 90 Couvert[ATT].odt 17.08.11
C5 Couvert[ATT].odt 10.08.11
C& Couverrt[ATT].odt 10.08.11

[ Ordner CAPCCADDIE\TEMPLATEY

+ Meue Vorlage haolen F3 f’ Waorlage bearbeiten

ﬁ Yorlagenordner 4ffnen F& ﬁ Serienbriefordner 4ffnen

Wenn Sie einen Betreff eingeben und eine Vorlage auswahlen,
wird automatisch mit der Vorlage ein Brief in Word erstellt
und unter derm Betreff gespeichert!

L

F2
F?
F4

v’ OK

> Abbruch

Activez le modele désiré et entrez le Sujet de la lettre en série. Dans notre exemple nous utiliserons
le modele « Lettre ouverte du club PC CADDIE » et « joyeuse nouvelle année » comme sujet. Pour
modifier un modele existant, cliquez sur le bouton Modifier le modele (F7). Avec le bouton Ovrir le
dossier des modeles (F6) vous pouvez ouvrir le dossier des modeles. Vous pouvez ajouter un
nouveau modele avec la touche F9 et actualiser la liste avec F5. Confirmez ensuite avec le bouton

OK. Microsoft Word s'ouvrira automatiquement.
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A cbté du document s'ouvre la fenétre de gestion des lettres en série de PC CADDIE :

Funktionen zum Ser... — X

—+ Adress-Felder einfiigen
+ Datum einfiigen
+ Betreff einflgen
=+ Anrede einfiigen

+ Sonstiges Feld einfligen

Vorschau
é Drucken

% Speichern und Schliessen

[= schliessen

Positionnez simplement le curseur a I'endroit désiré et vous pouvez ensuite ajouter a I'aide de
PC CADDIE les champs d'Adresse, de Date, de Sujet, de Salutation ou autre. Avec le bouton
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Combinez dans un nouveau document, e fichiers seront combinés et vous aurez la
prévisualisation de la lettre en série. Pour le champ <Adressel>, vous |'adresse qui est indiquée
dans la premiére adresse du masque de chaque personne. Vous pouvez bien sir changer le texte et
le formatage de ce modele dans le document Word. Cliquez sur Enregistrer et fermer le modele
pour sauvegarder les modifications apportées au modele.

Tous les modeles de PC CADDIE sont enregistrés dans le dossier « Template ». Les lettres en
séries se trouvent dans le dossier « Mailmerge ».

Vorlagen-Verzeichnis 4

Aktuelles Verzeichnis: 0K
CAPCCADDIEATEMPLATEY

¢ Abbruch
Meues Verzeichnis:

CAPCCADDIENTEMPLATEY —]

o |

Gespeicherte Verzeichnisse: @ Lischen F5

CAPCCADDIENTEMP LATEY (Standard-Ordner)

Imprimer les lettres en série

Lorsque vous avez apporté toutes les modifications désirées, vous pouvez copier les lettres en série
avec le bouton Combinez dans un nouveau document. \Vous voyez ainsi toutes les lettres (c'est-a-
dire les personnes sélectionnées dans I'ordre désiré). Les lettres peuvent directement étre imprimées
depuis la.
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[l est utile de faire un test d'impression avec une seule feuille pour voir si votre document se
positionne correctement et que I'adresse soit visible dans la fenétre de I'enveloppe.

Si vous pensez qu'il est inutile de relire chaque lettre, vous pouvez directement lancer l'impression
avec le bouton Imprimer les lettres en série. Si vous avez juste modifié le modele mais ne voulez
pas entreprendre d'autre action, vous pouvez quitter le modele avec Sauvegarder et quitter le
modeéle. Vous reviendrez a la fenétre de sélection de lettre en série, avec le sujet « joyeuse nouvelle
année » que vous avez entré précédemment :
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serienbriefe .4
Serienbriefe:
M
Test.odt 031121 053208
Happy Mew Year.odt 03.11.21 093510 .,
+ Meuen Serienbrief anhand einer Vorlage erzeugen F3
@ Den gewahlten Serienbrief bearbeiten oder verwenden F?
ﬁ Ordner der fertigen Serienbriefe &6ffnen F&
G Liste der Serienbriefe aktualisieren F5

Exporter les adresses

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

k= adressdate

Funktionen zum Ser... — X

+ Adress-Felder einflgen
= Datum einfiigen
+ Betreff einfligen
+ Anrede einflgen

+ Sonstiges Feld einflgen

Vorschau
& Drucken

r§'1 Speichern und Schliessen

[= schliessen

Vous avez la possibilité d'exporter les adresses soit dans Word, soit dans Excel. Vous pouvez utiliser
I'export vers Excel si vous voulez imprimer les adresses ou les utiliser autrement. N'oubliez pas qu'il
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s'agit d'un fichier HTML, qu'il faut I'enregistrer a nouveau comme un fichier Excel. Vous pouvez
également copier le fichier vers n'importe quelle destination ou ouvrir une lettre vierge.

Noter les lettres en série

Si vous travaillez avec le module CRM\DMS, vous pouvez noter la lettre dans le masque des
personnes a qui elle a été envoyée. Le bouton Remarque rend cela possible :

Ausgabe vermerken A X
Letzte Ausgabe: 03.11.21 - 09:32:43 (1598 Datensatze) " Vermerken
Diese Ausgabe unter folgender Kategorie vermerken: )( Abbruch

Brief. allgemein -

Erganzender Text:

Happy Mew Year

Angehangtes Dokument:

Happy Mew Year.odt —]
Datum:  03.11.21 Zeit: (8.37:25
Sratus: I " erledigt -
Fir: ¥ Carmela -

|:| Privat |:| Meu

[*] Export-Liste Gberprafen F?

Vous voyez tout en haut dans I'image les enregistrements actuels qui seront ajoutés aux Notes.

Choisissez la catégorie dans laquelle la lettre doit étre notée, le texte de la note et ajoutez-y le
document proprement dit. Le bouton Vérifier la liste exportée (F7) s'affiche avec les personnes
auxquelles la remarque va étre ajoutée.

Apres avoir donné toutes les informations, la note peut étre définitivement ajoutée avec le bouton
Remarque :
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Vermerken starten )4

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

" DK Vermerken starten

> Abbruch

Confirmez le dialogue avec OK, débuter I'ajout de notes.”

Dans le masque de chaque personne appartenant au groupe, la note apparait :

Korrespondenz E-Mail Datensatz-Anderungen Suche
Vermerke Dffen Ansprechpartner Kontakt Obersicht Gber alles
311221 1203 ERIEF @Happ}' Mew Year / Dankeskarte Nora Firmung / Frau / Rosi Hodel / Schmidgass 4/ 6
& Opticnen 5 Neu bl F5 " Edi [kl F7

Créer une seule lettre avec l'aide d'un modele

Pour créer une seule lettre avec l'aide d'un modele, allez dans le masque de la personne, et cliquez
sur le bouton Word/Export :

www.pccaddie.com gedruckt am: 2025/01/29 18:26
9 von 12


https://www.doku.pccaddie.com/lib/exe/detail.php?id=fr%3Apersonen%3Aserienbriefeword%3Aserienbriefeword&media=de:personen:serienbriefeword:verm_star.png
https://www.doku.pccaddie.com/lib/exe/detail.php?id=fr%3Apersonen%3Aserienbriefeword%3Aserienbriefeword&media=de:personen:serienbriefeword:vermerkt.png
https://www.pccaddie.com

Person exportieren

? 0O X

Schmedding, Benedikt smbe)

Mur diese Adresse exportieren

Automatisch einen Brief erzeugen (gef. Betreff eingeben!)

Betreff: |
(Unter diesermn Mamen wird der Brief gespeichert.)

Firden Brief diese Vorlage verwenden:

Leerbrief.odt 10.09.11

[y Ordner CAPCCADDIE\TEMPLATEY

+ Meue Vorlage haolen F3 f’ Waorlage bearbeiten
ﬁ Yorlagenordner 4ffnen F& ﬁ Ausgabeordner 4ffnen
|:| An bestehende Datei anhangen |:| Familie zusammenfassen

F2
F?
F4

[£] dipboard

¢¢ Einstellungen

> Abbruch

Activez I'option « Générer automatiquement une lettre » et choisissez un modele pour la lettre. Ce

dialogue est structuré de la méme maniére que la boite de dialogue pour les lettres en série. Lorsque
vous avez apporté toutes les modifications nécessaires, cliquez sur OK. Microsoft Word s'ouvre alors,
les champs sont déja remplacés avec leur valeur, dans notre exemple « Hans Muster ». Vous pouvez

travailler dans ce document comme avec un document normal. Apres la fermeture de Word, la

fenétre suivante apparait avec le document joint :
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Info: Leerbrief.odt — M X
Kontakt: mbe Schmedding, Benedike = ses W OK Fiz
Ansprechpartner: Hauptansprechpartner » Wahl F3
: rg! Sichiern F11
Frojekt: b F4 |l Frojekt
& Erledigt  F9
Kategorie: Brief, allgemein - f' Edit
Betreff: Leerbrief.odt
Herr E Rickfrage
Benedikt =chmedding
Eind ) anovr
(© stamp
#¥ Info-Link
Termin: 03.11.201 Zeit: 0950  Dauer erwartet:
Erinnerung:  03.11.2021 Zeitt 0950 Dauer @ Privat Fa
Fir: 8 Carmela -+ Von: Carmela o Annf
Sichtbar: &.ﬁ.llf Bediener * erledigt
Status: f'nffen - am
Erstellt: 03.11.21, 08:50:50 Gedndert: 03.11.21, 09:50:50
|:| Im Mitarbeiterplan anzeigen |:| Meuer Eintrag
Anhang: Schmedding, Benedikt - Leerbrief.odt — X
Farbe: @ ¥ Anhang dffnen FE F Eontakt 6ffnen F7 x Abbruch

Remplissez les entrées nécessaires en fonction de vos besoins et quittez la fenétre avec OK (F12). Le
document s'affiche maintenant dans le masque de « Hans Muster ».

Emplacements pour les différents documents

Les fichiers sont enregistrés par PC CADDIE dans différents dossiers. Les lettres individuelles se
trouvent dans le dossier « Attached ». Le lettres en série se trouvent dans le dossier « Mailmerge » et
les modeles se trouvent dans le dossier « Template ».

www.pccaddie.com gedruckt am: 2025/01/29 18:26
11 von 12


https://www.doku.pccaddie.com/lib/exe/detail.php?id=fr%3Apersonen%3Aserienbriefeword%3Aserienbriefeword&media=de:personen:serienbriefeword:verm_pers.png
https://www.pccaddie.com

Lar e

Ordner

oriten

E Dokuments
E sider
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Wertere »

000
4. Benutzer
# Documents and Settings
. Dekurnente und Enstellungen
A DRIVERS
4 lkons
& IDE
L. Intel
L Kathanna
& mig
4 MS0Cache
1. Niederreutin
A PCCADDIE
4. PCCADDIEAT
29 Elemente

5=/ » Computer » SW_Prelosd (C) » PCCADDEE »
Datei  Bearbeiten Ansicht Ewtras 7

Hame
- | ATTACHED

) DATEN
4 DRUCKER
L FONTS

& FP

L HTML

4 INDEX

) INFO

). INTRANET
) LEADER
4 MAL

= | MALMERGE

. Mapibail
. PICTURES
4 SICHERM
) SICHERDZ
). SICHERD3
). SUPERMAILER

= | TEMPLATE

-

J TEXTE

v | 43 || suchen
Anderungsdatum  Typ
09.06.2010 1213 Dateiordner
09.06.2010 1213 Datessrdner
31032010 21:27  Dateiordner
159.10.2009 1513 Datesprdner
14.04.2000 15:41 Dateicrdner
12.04. 2010 19-48 Datesordner
08.06.2010 09:53  Dateiordner
12.04.2010 1304 Datesprdner
27052010 20:08 Datesprdner
08.05.2010 15:51 Datesordner
06.07.200010:12  Dateiordner
09.06.2010 12:11 Datesprdner

Erstelidaturn: 10102000 1513
| GroBe: 85,5 KB
| Ordiner: MAILMERGE er

0306.20101703  Dateiordner
005.201013:33  Dateiordner
0B.06.201017:55  Dateiordner
090620101217  Datesordner
2705.201013:34  Dateiordner

]
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