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KGV-Software (Teil 4)

Serienbriefe mit Steuerdatei aus dem KGV-Programm

Ein Serienbrief ist ein Dokument, das an viele Empfanger versendet wird. Adresse, Anrede und Teile
des Inhalts sind meist personalisiert und kénnen somit den Anschein eines personlichen
Anschreibens erwecken.

Ein Serienbrief besteht aus einer Textvorlage, die einerseits nichtverdnderbaren Text enthalt und
andererseits variable Felder beinhaltet und einer Steuerdatei mit den entsprechenden Adress-und
sonstigen Feldern.

Die Textvorlage ist in der Regel ein Word- (Microsoft Office), Writer- (Apache OpenOffice) oder ein
Writer-Dokument von LibreOffice. Die Steuerdatei ist im eigentlichen Sinne eine Datenbank, aber
auch Excel- oder Text-Dateien im CSV-Format kdnnen als solche verwendet werden.

Mit der Serienbrieffunktion im KGV-Programm (Meni Recherchen|Serienbriefe) kann man nun sehr
elegant, durch setzen verschiedener Filter, eine Steuerdatei fir die entsprechende Serienbrief-
Vorlage erstellen.

Einmalige Vorbereitungen

Zunéchst ist im Meni| Einstellungen | Lokale Einstellungen|Verzeichnisse das Verzeichnis fir
Serienbrief Vorlagen auszuwéahlen, Man kann die Voreinstellung belassen oder tiber das
Browsersymbol ein individuelles Verzeichnis festlegen.
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Verzeichnis fiir nutzerspezif. Einstellungen:
[ CAUsers\wulvappData\Roaming KBV =)

‘Yerzeichnis fiir SerienbriefYorlagen:
| D:\Benutzerwul\Dokumente\KGY Sachses Ruht3Schiiftverkeh E]l

Verzeichnis fiir XML-Dateien:
[P mumsaa v =]

Abbildung 2

Im Men(i Recherchen|Serienbriefe miissen unter Voreinstellungen die Ausgabedatei fiir Adressen
und das Vorlagenverzeichnis eingetragen werden. Wahrend der Eintrag fiir die Ausgabedatei so
belassen werden kann, ist das Vorlagenverzeichnis dem eben vorgenommenen Eintrag in den
globalen Einstellungen anzupassen.

@ Serienbrief-Abfrage

[ Adressen suchen [ Adressdatei erzeugen Serienbrief f{ Schlienen

Voreinstellungen

- Trennzeichen
Ausgabedatei Adiessen (Suchergebnis): | “D:\Benutzer\wuhDiopboxhDokumenteh\Benutzerdefini (® Tabulator

Yorlagenverzeichnis f. Serienbrief: |D:\Eenutzer\wu\\Dokurnenke\KEV Sachses Ruh\3-Schiiftverkehr i

Suchkriterien

Marminsansmahl

Abbildung 3

In einem dritten Schritt ist eine MergeDat.txt-Datei zu erzeugen und von dieser Datei eine
Verkniipfung in das Verzeichnis ...\Meine Datenquellen\ einzufiigen.

Dazu ist in das Verzeichnis der Ausgabedatei zu wechseln, mit einem Rechtsklick auf die Datei im
Kontextmeni ,Kopieren” zu wahlen. Danach ist in das Verzeichnis ...\Meine Datenquellen\ zu
wechseln und wiederum mit einem Rechtsklick auf eine freie Stelle im Fenster im Kontextmenii
,Verknlpfung einfliigen” zu wahlen.

Datenabfrage und Erstellen eines Serienbriefes

Werden alle Suchkriterien leer gelassen, erscheinen im unteren Feld alle aktuellen Adressdaten.
Diese kdnnen durch Eingabe von MNR, Name usw. nach Wunsch eingegrenzt werden. Eine weitere
Selektierung kann durch Eingabe von Filterbedingungen (Filtersymbol in der Kopfzeile der Tabelle)
erreicht werden.
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Wahrend die Schaltflache ,, Adressdatei erzeugen” die gefilterten Daten lediglich in die Datei
MergeDat.txt schreibt, wird beim Klick auf die Schaltflache ,Serienbrief” ein Browserfenster ge6ffnet,
wo die entsprechende Serienbrief-Vorlage ausgewahlt werden kann.

Die nachsten Ausfiihrungen beziehen sich auf Microsoft Word (Bestandteil von Microsoft 365). Bei
friheren Versionen kann der eine oder andere Hinweis abweichen. Grundsatzlich ist die
Serienbrieffunktion aber mit allen Versionen moglich. Auf Writer von LibreOffice wird weiter unten
noch eingegangen.

Im Meniiband von MS Word wird der Eintrag Sendungen ausgewabhilt.

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Office Tab Add-Ins Hilfe E-Porto Freistellen

[?1 P = - 1 [ Regeln~ R > Dl rfj
=1 =1 E'”- 4 D% Ubereinstimmende Felder festlegen B >
Umschlige Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfangeriste | E-Porto Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld | Fertig stellen und

staten~ auswahlen~  bearbeiten | hinzufugen einfigen v [> Auf Fehler Gberprafen | zusammentuhren v

Erstellen Seriendruck starten Elektronisches Porto Schreib- und Einfugefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

Abbildung 4

In der Gruppe ,,Seriendruck starten” wird die tiber das KGV-Programm erzeugte Datei MergeDat.txt
ausgewahlt (Achtung: es wird in diesem Fenster lediglich die Verknlpfung angezeigt)

(Tl Datenquelle auswahlen %
4 (& « wul » Dokumente > Meine Datenquellen v 0 "Meine Datenquellen” durch...
Organisieren « Neuer Ordner =~ 1 @
-
=] Bilder A Name Anderungsdatum  Typ A
I Desktop || +NeueSQLServerVerbindung Miere
|| Dekumente | | +Verbindung mit neuer Datenquelle herstellen Micro
¥ Downloads i) Adressen aus KGV Serienbrief Verkni
D Musik K L Micro
B videos | MergeDat - Verknap unC 3 — — Verkni
Iy E———lat (C:\Benutzer\wul\AppData\Roaming\KGV) Verk
‘i Lokaler Datentrs = oo .
[E] TestAdressen Micro w
- Daten (D:) ol >
Neue Quelle...
Dateiname: | MergeDat - Verkniipfung ~| |Alle Datenquellen ~
Tools ~ Abbrechen
Abbildung 5

Alles weitere setzt den Umgang mit MS Word voraus und wird hier nicht weiter beschrieben.

Wird mit dem Testprogramm , Writer” von LibreOffice gearbeitet, sind ein paar Einstellungen zu
andern. Zunachst wird empfohlen, eine Writer-Vorlage zu erstellen. Dazu ist Writer zu starten, die im
KGV-Programm vorhandene Word-Vorlage mit Writer zu 6ffnen und mit ,Speichern unter...“ als ODF
Textdokument Dokumentenvorlage zu speichern.

Weiterhin muss, falls nicht bereits bei der Installation des KGV-Programms geschehen, unter
Menli | Einstellungen | Lokale Einstellungen|Sonstiges der Pfad zur Programmverknipfung fir
Serienbriefe eingetragen werden. Anstelle von ,,WORD" muss hier der komplette Pfad von Writer
eingetragen werden. StandardmaRig ist das Programm hier zu finden:

C:\Program Files\LibreOffice\program\swriter.exe
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Nun ist noch die Dateiendung fiir Writer-Vorlagen mit ,*.ott*“ (ohne Anflihrungszeichen) in das
entsprechende Feld einzugeben. Mit einem Klick auf die Schaltfliche ,Ubernehmen” ist das
KGV-Programm fiir die Serienbrief-Funktion fir die Verwendung von Writer bereit.

Die Datenabfrage und das Erstellen eines Serienbriefes erfolgen nach demselben Schema wie weiter
oben beschrieben.

Nach der Adressensuche ist die Schaltflache ,Serienbrief” aktiviert und es wird ein Browser-Fenster
zur Auswahl der Writer-Vorlage gedffnet. Alles weitere ist handwerklicher Umgang mit dem
Textprogramm Writer. Empfohlen wird die Verwendung des Serienbrief-Assistenten

[E} Unbenannt 1 - LibreOffice Writer - a

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Vorlagen Tabelle Formular = Extras Fenster Hilfe

- o E = E\; @ Eﬂ\ ‘.E‘] | & . | AP Rechtschreibung... F7
L ) A'/' Automatische Rechtschreibprifung Umschalt+F7
 |Standard =~ /‘(g A+ Liberation Serif  |~| 12 |~ F K _l Thesaurus... Strg+F7

L'j Sprache Ol o

4% Wortzahlung...

= R R I IS L K
Aa AutoKorrektur v
AutoText... Strg+F3
Verweissensitive Grafik...
Redigieren
AutoRedigierung
Kapitelnummerierung...

Zeilennummerierung...
FuB-/Endnoten...

Serienbrief-Assistent...

Literaturdatenbank

Adressbhuchauelle...

Abbildung 6

Dabei ist zu beachten, dass im Punkt 3 des Assistenten, Adressblock einfligen mit der Schaltflache
,Felder zuordnen” zwei Felder neu zugeordnet werden miissen.

Serienbrief-Assistent X

N Adressblock einfiigen

Schritte

1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die
Adressdaten bezogen werden sollen. Die Daten
werden fiir den Adressblock benétigt.

Andere Adressenliste auswahlen...
1. Ausgangsdokument

wahlen Aktuelle Adressenliste: MergeDat

2. Dokumenttyp wahlen

3. Adressblock einfligen

2 Dieses Dokument muss einen Adressblock enthalten

3 <Anrede> <Anrede>
4, Briefanrede erstellen <Vorname> <Name> <Vorname> <Name>
5. Layout anpassen <Adresszeile 1> <Adresszeile 1>
<PLZ> <Stadt> <PLZ> <Stadt>
<Land> Mehr.

M Zeilen aus leeren Feldern unterdriicken

3. Ordnen Sie den Feldern, die fiir den Serienbrief benutzt werden,

Spaltentitel der Datt lle zu.
paltentitel aus der Datenquelle zu Bty

4. Uberpriifen Sie, ob alle Adressdaten verfiigbar sind.

Herr

Dokument: 1 [« |+

Hilfe < Zuriick Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 7

LibreOffice Writer | KGV-Programm
<Adresszeilel> STRASSE
<Stadt> ORT

KGV-Software



G\Y sk

LANDESVERBAND SACHSEN
SOFTWARE DER KLEINGARTNER e.V.

Nachdem alle Vorarbeiten erledigt sind, wollen wir uns einem praktischen Beispiel widmen.

Versand von Einladungen zur Mitgliederversammlung per Brief bzw. per E-Mail

Das Einladungsschreiben ist verfasst. Jetzt brauchen nur noch die Adressen nach Vorhandensein einer
Mailadresse gefiltert werden.

Dazu gehen wir zurick an diese Stelle wo die Adressen zum Serienbrief gesucht wurden
(Serienbriefabfrage).

Adressdaten

Sur:hai[ v} | e e - 9’}; el lE=| = 2 Anzahl Datensatze: 114

Abbildung 8

Im Bereich Adressdaten stehen bereits die ausgesuchten Mitglieder. Dariiber befinden sich einige
Buttons, u.a. einer mit einem Trichter (Filter). Durch Anklicken 6ffnet sich ein Dialog-Fenster, hier
werden die Bedingungen eingestellt um Mitglieder mit oder ohne E-Mail-Adressen auszusuchen. Im
Bereich ,Feld” wird ,,EMAIL” eingestellt und bei , Bedingung” ,leer”, danach auf ,Hinzufiigen” danach
auf ,OK”. Nun werden alle Mitglieder ausgesucht, denen wir die Einladung auf den Postweg zustellen
mochten.

Filter Einstellungen X

Feld Bedingung Wert

Entfemen Hinzufiigen Ediieren Léschen
@UND Feld |EMAIL ¥
OODER
Bedingung | lees v
icht Kleiner ~
Werl | iginer als
roer als
richt leet ||| Abbrechen
Abbildung 9

Um danach die Mitglieder auszusuchen, die ihre Einladungen per E-Mail bekommen sollen, wird nur
im Feld ,,Bedingung” ,nicht leer” eingestellt, schon werden die Kleingdrtner mit einer E-Mail-Adresse
ausgefiltert, um diese Einladungen per E-Mail versenden zu kénnen.

Wichtig dabei ist, um nachweisen zu kénnen, an wen die Einladung per E-Mail verschickt wurde, eine
Liste dazu auszudrucken und gemeinsam mit einem Beispiel der Einladung aufzubewahren.

Dazu klicken wir auf den rechten Button, es erscheint ,Empfangerliste drucken“ und schon haben wir
den Nachweis, an wem die Einladung versendet wurde. Es ist jedoch kein Nachweis dafir, dass diese
auch beim Empfanger angekommen ist. Die automatische Eingangsbestatigung vom Empfanger reicht
nicht aus. Alle werden nicht bestdtigen und manche Pachter werden diese nicht, aus den
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unterschiedlichsten Griinden als Einladung zur Kenntnis nehmen. Um sicher zu sein, misste jeder
angerufen werden und telefonisch bestatigen, dass er die E-Mail erhalten hat, dies ist zu
protokollieren.

E-Mail erstellen und versenden

Um den Uberblick zwischen privaten und E-Mails des Vereins zu behalten, ist es sinnvoll eine
,dienstliche” E-Mail-Adresse anzulegen. GroRere Vereine bzw. Verbande haben sehr wahrscheinlich
eine eigene Mail-Domain.

Die Einladungen (Serienbriefe) sind nun vorbereitet und werden, wie oben bereits beschrieben,
erstellt. Nach dem Starten von ,,Word“ wieder auf ,,Sendungen” gehen, prifen auf Vollstandigkeit und
richtige E-Mail-Adressen. ,Fertig stellen und zusammenfihren®, danach auf ,E-Mail-Nachrichten
senden”, im Feld ,Betreff” - ,Einladung” einfliigen, danach ,,0k” und die vorbereiteten E-Mails werden
an das Standard-Mailprogramm (ibergeben.

> |
%
Fertig stellen und
fen zusammenfihren ¥

[h Einzelne Dokumente bearbeiten...
YEJLJ Dokumente drucken...

18
57 E-Mail-Nachrichten senden...

Abbildung 10

Wird Microsoft Outlook als Mailprogramm verwendet, empfiehlt es sich, ein gesondertes Konto
(Vereinskonto) anzulegen und zu starten, da die Mails sonst im Standardkonto (oftmals das private
Mailkonto) gespeichert werden.

LibreOffice sendet Serien-E-Mails direkt Mail fiir Mail an die Empfanger und bendtigt KEIN anderes
Mailprogramm dazu.

Offnen Sie OpenOffice Writer und wahlen dort den Meniipunkt ,,Extras|Optionen”

Im neuen Fenster ,Optionen” wahlen Sie im linken Bereich LibreOffice Writer und dort den Punkt
Serien-E-Mail. Hier geben Sie ihren Absendernamen + E-Mail, sowie Servername, Port und Sicherheits-
einstellungen ein. Nach einem erfolgreichen Verbindungstest starten sie den Serienbrief-Assistent und
wahlen als Dokumententyp ,E-Mail-Nachricht” aus.

Spezielle Filter flr Verbande
Flr Vereine genligt diese einfache Form, es werden fiir Einladungen alle Mitglieder angeschrieben oder
bei anderen Anldssen, wie Geburtstage, Abmahnungen u. a. nur Einzelmitglieder.

Fir den Verband dagegen stehen dagegen groRere Anforderungen. Einladungen zu Schulungen, hier
missen Fachberater, Schatzmeister, Vorsitzende usw. herausgefiltert werden. Auch zeichnete sich in
der Vergangenheit ab, dass fir die ,normale” Post nicht zwingend der 1. Vorsitzende der
Ansprechpartner sein muss. Ist dieser langere Zeit in Urlaub, Montage, Umzug oder Krankenhaus-
aufenthalt (es gibt hierzu viele Griinde), dann muss fiir diese Zeit ein anderes Vorstandsmitglied der
Ansprechpartner fir den Verband sein. Auch daran ist in dieser Software gedacht.

KGV-Software



G\Y sk

LANDESVERBAND SACHSEN
SOFTWARE DER KLEINGARTNER e.V.

In der Mitte des Fensters ,Serienbrief-Abfrage” befinden sich drei Buttons , Mitglieder-Adressen”,
,Verpachter-Adressen” und , Ansprechpartner”. Letzterer dient genau dazu, diesen Personenkreis
anzusprechen, sodass wir die aktuellen Vertreter der Vereine erreichen.

Erfolgt ein Klick auf ,Vereinsbezogen” wird eine bestimmte Anzahl von Vereinen (von Vereinsnummer
... bis Vereinsnummer ...) heraussortiert.

Dies ist nur eine kleine Auswahl der Moglichkeiten, was mit diesem Programmteil alles moglich ist,
ndheres kann der Anwender aus dem Handbuch erfahren.

Sollten sich weitere Fragen von allgemeinem Interesse aus der Arbeit mit unserer Software ergeben,
dann informieren Sie uns unter info@Isk-kleingarten.de. Wir werden sie gern so aufbereiten und
beantworten, dass nicht nur die Betroffenen, sondern auch die Allgemeinheit davon profitieren
konnte.

Dr. Wilfried Ulbrich
Lothar Fritzsch
AG Neue Medien

Download & Dokumentation

Alle Informationen zur KGV-Software finden Sie auf unserer Webseite unter:
www.lIsk-kleingarten.de/fachpublikationen/kgv-software/

Software Download
Dokumentation

Artikelserie zur KGV-Software
Videoanleitung

Haufige Fragen & Antworten (FAQs)

Y Y

KGV-Software (Vollversion)
120 Tage kostenlos testen S

www.lsk-kleingarten.de
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