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Dieser Workshop behandelt die Anbindung von OpenOffice.org 3.0

Grundlegende Funktionen und Uberlequngen :

DokuWork beinhaltet ein leistungsfahiges und ausgereiftes Dokumenten-Management-
System, mit dem sich Einzelbriefe, Serienbriefe und auch Serienmails erstellen und versenden
lassen. Neben MS Word wird ab der DokuWork-Version 1.065 auch OpenOffice unterstitzt.
Alle OpenOffice Formate lassen sich zudem auch in der Dokumenten-Vorschau anzeigen.

Briefvorlage zum Einzelbriefs erstellen bzw. anpassen :

Bevor sich ein Brief erstellen 1alt, muss zumindest eine OpenOffice Einzelbriefvorlage erstellt
sein. Am einfachsten erreichen Sie das, indem Sie eine bestehende Briefvorlage in das
Verzeichnis ,, ... /Dokumente/Vorlagen-Korresepondenz “ ablegen. Das Verzeichnis befindet
sich immer im Datenpfad von DokuWork, d.h. bei einer Einzelplatzinstallation lautet der
gesamte Pfad Ublicherweise :

»C:\Programme\DokuWork\Dokumente\Vorlagen-Korrespondenz*.

Die Dateibezeichnung fur eine Einzelbriefvorlage muss immer mit ,,Brief* beginnen, z.B. ,,Brief-
sk.odt* oder ,,Brief-privat.odt*. Prinzipiell k6nnen Sie unbegrenzt viele Briefvorlagen erstellen.

Damit die Briefvorlage Informationen entgegen nehmen kann, mussen zudem an den
passenden Stellen des Dokuments sogenannte Textmarken vorhanden sein. Diese
Textmarken lassen sich in dem mit OpenOffice geodffneten Dokument mit folgender
Menufunktion einfiigen :

Einflgen ==> Textmarken
Neben den ,normalen“ Dokument-Informationen wie z.B. Anrede, Anschrift, Datum,
Sachbearbeiter usw. lassen sich auch alle Projekt- und Kontaktspezifischen Informationen

zum Dokument mit Ubergeben. Die vollstandige Auflistung der moéglichen Textmarken-
Ubergaben entnehmen Sie bitte dem Anhang dieses Workshops.

Einzelbrief erstellen :

Ein Brief laBt sich in DokuWork an vielen verschiedenen Stellen erzeugen. Direkt auf der
Startseite fuhren Sie folgenden Menubefehl aus : Dokumente ==> Brief neu

Suchenin: [ Vorlagen Kamespondenz -] «eBcsE

L [ Brief Ingenisurbiiro kraft.doc
[ Eriek KIPF.doc
Zuletzt B Yerief Kraft & Seidel Bautréger GmbH,dac
verwendete D... |@Maief s Bautrager GmbH.doc
9 Berief 5 Immoblien GmeH. doc
B8 )erief SKimmosaft,doc
Deskiop B |eriek Stephan kraft,doc
& Brief Ulrike Kraft.doc

J = Brief-
Eigene Dateien
58
Bibeisplatz
t} Dateiname. [BrisBeispiel DpenDifics.odt =] Hfnen
3
Netzwerkumgeh  Diateityp |Biier ) =]

Abbrechen

I~ Schieibgeschiitzt tffnen
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Wahlen Sie anschlielend die passende Briefvorlage aus und weisen Sie alle gewlnschten
Detailinformationen zum Dokument zu, z.B. Kontakt, Projekt, Betreff, Wiedervorlagedatum
USW.

ES Dokument-Informationen |Z||E|E|
Angeleat am : 24.12.2008 angelegt wan |sk | il: [schliefen |
Zuletzt genffret : 24.12.2008 bearbeitet von : [E Speichern
Kontakt : |S-E|58 | |SK ImmoSoft GmbH || v|
Projekk : | 5KS-2000 | [Seftwareentwicklung [sigene] [l+]

Obijekt : [Dakuisfark v
Worgang ; [Dakuiwfaik ok Shop Update v
Bkterzeichen : | v
Zustandig : |{%]Stephan Kraft v | Frei: i
Dokurn, - Kategarie :  |Brief v| Chef: [] ou: ®
Dokurm, - Betreff : |Testbrief fiir die Zusammenarbeit mit OpenOffice [l+]
Shatus : | v alarm : []
Motz : [&, [In diesem Formular werden alle Informationen zum Dakument erfasst.
- K.ontaktzuweizung
- Projektzuweisung
s,
keine Worschau: []  |Insgesamt lazzen sich etwa 100 Einzelinformationen an wiiter libergeben.
Privat : |
& Dokument-Datei: [200812-24-12549 odt DokulD :
Dokum. Verzeichnis : 2 \Dokuiw/ork\Diok umentet 2005\Kw 52 |

SchlieBen Sie die Eingaben ab, mit Klick auf ,,Schlieen®. Das Dokument wird geo6ffnet und
die Informationen an die Textmarken werden Ubergeben. Erfassen Sie im Dokument den
gewilnschten Text und drucken Sie das Dokument dann zum Versenden aus.

& 2008-12-24-12549.0dt - OpenOffice.org Writer [=0(E3]
Datei Bearbeiten Ansicht EinfOgen Eormat Tabele Eztras Fenster  Hife __
PrEo=(EEam s e 0-0-@H-» HOES 1210

== é:::#‘é@EIA‘aW‘Q‘v‘

P @ |Standard v‘ ‘TimesNewRuman vl ‘12 vl F X U ||;

il 1. 28 5ot oue o9 vy i o g e (Bl

b

iBeispiel eines Brief mit Textmarkeniibergabe.
Die Bezeichnungen der Textmarken entsprechen 1 zu 1 denen aus dem MS Word Beispiel.
Ubergabe der Textmarken :

Adresse : SK ImmoSoft GmbH

Herr Eraft

Tulpenweg 2¢

64319 Phngstadt

Anrede: Selr geehrter Herr Kraft,

Betreff : Testbrief fiir die Zusammenarbeit mit OpenOffice

e Datum : 24. Dezember 2008

. Kontalct : $-058 - SK ImmoSoft GmbH

™ Projekt : SKS-2000 - Softwareentwicllung (eigene)
- Sachbearbeiter : Stephan Kraft

= Sachbearbeiter-Kiirzel : sk

o

[H@)p)¢

=

L) |
[See 11 | Standard || Deutsch (Deutschland) [ e s ——
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In der Dokumentenliste IaRt sich das Dokument jederzeit zur Nachbearbeitung wieder 6ffnen.

=2 | Dokument 8ffnen b neu ki loschen -3 kopieren T new aus Morlage 5 E-Mal <2 PDF |4 Yorschau DY 41 %] X suchfiter 33 Suchen | @& | B4 SchiieBen -8 X
B vl v Benutzer : (Al Ferutzer v v v|[ v| DokulD: [T2557 In+0u v
Doku-Dat | Dokument-K ategorie | Diokument-Betreft Fontakt | [_U g @ Lji ~
B | 24122008 | Brief Testhrief fur die Zusammenarbeit mit DpenDifice SK ImmoSoft GmbH = 2 i
19122008 | Rechnung Jahresiechnung Dokuwork 2008 [Pllegevertrag Geer) CasaYiva Inhaber: M ' =] | =7 = | L E ‘ ‘ H & | G -
19122008  Rechnung Hausvenwaltung Wahl, Dokuwiork+ Wartungsvertrag Hausvenwaltung Wah '§ ~
19122008 | Rechnung Figge. Frank Dokubwork+ Wartungsvertrag Figge. Frank
19122008  Brief Jatzlauk wegen Nebenkostenabrechnung 2007, Leipzig {
19.12.2008  Brief Ista wegen Schiuzsabrechnungen [Ammermann) ‘weber Heizung & Sar '
19.12.2008 | Brief Zweckverband Espenhain wegen wassergebiihr 2008 || : Bubpleldbis Brluen & Tumman il
19.12.2008  Erief Allianz wegen Freistellung Uy Uli Die Bemichramgen der Texrmorkn antsprechen 11 1 deven me dem M5 Word Bedepiel
16.12.2008  Sonstiges ‘Wweihnachtsfeier im KIFF 2009 Faaft, Ulike i Dhergabe der Tsgrmarken ;
16.12.2008 Sonstiges Ferienpragramm J anuar 2003 Faaft, Ulike = reses : SE MumoSed GmbH
05.12.2002 | Rechnung Pflege- und Wartungsvertrag Uesa GmbH Uebigauer Elektra- un ' Herr Enat 4
05.12.2008 |Handbuch ‘wiorkshop D okuwork Update auf Wersion 1.064 SK ImmoSoft GmbH ;?S‘E’Ef.ém
04.12.2008 | Handbuch warkshop D okuwark E-Mail Ubenwachung und Empfang 5K ImmoSoft GmbH * e tanms i
01.12.2008 | Brief “wena Garantie weaen Defekt am B Mentilisb] Y Marooe Datum 9; &;R?%ﬁﬁasm o b2
Datensatz: (14 4 T ()P ]R#] won £156 < i R i
Konkakt : S S ImmoS ol GrbH ¥] DokuDawm:  [Z4122008 Fira e ek
Prajekt : 5K5-2000 Softwaresntwicklung (sigens) w Angelegt am 24.12.2008
Obijekt Dakuwiark v von sk
“aorgang © Dokuwiark : WarkShop Update v Zuletzt geoffnet 24.12.2008
Aktenzeichen v von sk
Zustind {/Stephan Kraft | Fei Erinnerung O
Status : R Chef : []  keimeVorschau: [7]
Motz : In diesem Formular werden alle Informationen zum Dokument erfasst. Frivat:  []
- Kontaktzuweisung in O R
- Prajektzuweisung
aut @ %
Dokument D atei Z\DokuwWorkhDokumentsh20085KA 524200812241 2545 od @
sete1 /1 |[standard _[sm
b Dokument Brief Kurzbrief Telefax E-Mail 5 Meu aus Worlage < Ersetzen Kaopieren K Lischen (2 Bearbeiten [& Vorschau %% PDE j* SchlieBen
Dokument-Betreff MF RF

Serienbriefvorlage erstellen bzw. anpassen :

Die Nutzung der Serienbrief-Funktionalitat ist ungleich komplexer, als das Erstellen eines
Einzelbriefs. Zusatzlich zu den Serienbrief-Feldern lassen sich natirlich auch Textmarken an
das Serienbriefdokument mit tibergeben. Z.B. Datum, Sachbearbeiter, Dokumentbetreff usw.

Eine Serienbrief-Vorlage wird ebenfalls im Korrespondenz-Vorlagenverzeichnis abgelegt, der
Dateiname lautet aber statt ,Brief-...* jetzt ,Serienbrief ...“, z.B. ,Serienbrief-sk.odt“ oder
»oerienbrief-privat.odt®. Prinzipiell kbnnen Sie unbegrenzt viele Serienbriefvorlagen erstellen.

Neben den Textmarken, miussen zusatzlich noch die Serienfelder erfallt werden, die dann auf
eine verbundene Datenquelle zugreifen kbnnen. An erster Stelle steht deshalb die Erstellung
und Verknupfung einer funktionsfahigen Datenquelle ins OpenOffice Programm.

Im Gegensatz zu der Verwendung von MS Word ist die automatisch gesteuerte Verknipfung
einer Datenquelle zu einem OpenOffice-Dokument nicht sinnvoll. In OpenOffice wird jede
Datenquelle fest abgespeichert, so dass im Laufe der Zeit Hunderte von Datenquellen-
verknupfungen vorhanden wéaren.

In einer Mehrbenutzerumgebung ist es daher zwingend notwendig, dass jeder Anwender
seine eigene ,,Stamm-*“ Datenquelle bekommt und deshalb auch seine eigene Serienbrief-
vorlage erhalt, die mit dieser ,,Benutzer-,, Datenquelle verbunden wird. Andernfalls bestiinde
die Gefahr, dass sich verschiedene Benutzer die ausgewahlten Kontakte fur den Serienbrief
wechselseitig Uberschreiben.

DokuWork erstellt auch bei jedem OpenOffice Serienbrief weiterhin eine eigene Datenquelle
zum jeweiligen Serienbrief-Dokument. Auch wenn diese anschlieend nicht ins Dokument
verknupft wird.
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Insoweit besteht kein Unterschied zur Serienbrief-Nutzung mit MS Word. Anders als bei MS
Word, wird diese Datenquelle statt dessen als ,,Benutzer-,, Datenquelle kopiert, die fest in
OpenOffice zugewiesen ist. D.h., wann immer ein OpenOffice Serienbrief-Dokument noch
einmal gedffnet wird, es wird immer die letzte Auswahl der beteiligten Kontakte angezeigt.
Wie Sie weiter unten sehen werden, ist das aber keine allzu groRe Hirde.

Bevor Sie die jeweilige ,,Benutzer-,, Datenquelle in OpenOffice zuweisen kdnnen, mussen Sie
diese zuerst einmal erstellen. Das geht, indem ein ,,provisorischer* Serienbrief erstellt wird, den
man anschlielend wieder aus dem System I0scht. Dieser Vorgang ist auf jedem Rechner
auszufuhren, auf dem mit OpenOffice Serienbriefe erstellt werden sollen. Um gleiche
Vorgange nicht mehrfach zu beschreiben, lesen Sie weiter unten nach, wie ein
Serienbriefdokument erstellt wird. Wir gehen also hier davon aus, dass dieser ,,provisorische*
Serienbrief bereits erstellt und anschlieRend wieder geldscht wurde. Das dazu verwendet
Dokument muss nicht zwingend ein ,,echter” Serienbrief sein, es genigt eine beliebige Datei,
die z.B. ,,Serienbrief.odt* heilit.

Mit Erstellung des ersten Serienbriefs generiert DokuWork eine ,,Benutzer-“ Datenquelle, die in
OpenOffice einzubinden ist. Ablageort dieser Datenquelle ist der Pfad ,, ... Export/Serienbrief-
OpenOffice* im Datenpfad von DokuWork, erganzt mit dem passenden Benutzer.

FBX
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7 |','
QZurﬂck - \_‘) lﬁ )-.\JSuu:hen [l“‘ Crdner v @ Ordrersynchronisisrung
b4
Ordner @ Serienbrief-Datenquelle, xls
= I5) Dokusork ~ : if I'I’Iéc;'(ossoft Office Excel 97-200..,
[C2) DakensSicherung B

(22 Dokumente
=l [C5) Export
I2) SerienBrief
= I3 Serienbrief-OpenOffice
= w

Zur Einbindung der Datenquelle in OpenOffice fuhren Sie dort den Serienbrief Assistenten aus
(in Writer die Menufunktion : Extras ==> Serienbrief-Assistent).

Schritte Adressblock einfiigen
1. Ausgangsdokument 1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die P
wiahlen Adressdaten bezogen werden sollen, Die Daten =

werden fr den Adress|
2, Dokumenttyp wahlen pfange

5, Adressblock einfilgen 5 Dieses Dokument s Wahlen Sie eine Adressenliste, Klicken Sie "HinzufGgen...', um weitere Adressenlisten zu
werwenden. Liegt noch keine Adressenliste vor, Kicken Sie auf 'Erstellen. ...
4, Briefanrede erstellen shnrede=
“horname s <Haml - 7 rzeit werden Thre EmpFanger gewshlt aus:
= Layout anpassen <fdresszeile 1= il
& Dokument vorbersiten <Postleitzahlz> <5 Mame i Tabelle I i
Serienbrief-Datenquelle grvkontakkSerienbrigf
7., Dokument personalisieren Zeilen aus leerer Erstellen...
8. Speichern, drucken, |
wersenden 3. Ordnen Sie den Felderr)
werden, Spaltentitel a] Bearbeiten. ..

N Andere Tabelle. ..
4, Uberprifen Sie, ob allg Andere Taoele

[ OF H Abbrechen ] [ Hife

Weiter == Fertig stellen Abbrechen
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Klicken Sie im Assistenten den Punkt 3 an und anschliefRend auf den Button ,,Adressenliste
auswahlen“. Im Popup Formular ,Empfangerliste auswahlen* klicken Sie auf den Button
»Hinzufiigen* und wahlen die gewtuinschte ,,Benutzer-“ Datenquelle aus. Im Beispiel war das
... DOkuWork/Export/Serienbrief-OpenOffice/sk/SerienBrief-Datenquelle.xls*.

Zum Schluss sind im Serienbrief-Vorlagedokument nur noch die passenden Serienbrief-Felder
zuzuweisen. Um ein Feld anzulegen, markieren Sie einfach die Spalte mit dem gewilinschten
Eintrag und ziehen die dann ins Dokument (Anzeige der Datenquelle mit der Menufunktion :
Ansicht ==> Datenquellen).

= Serienbrief-Beispiel OpenOffice.odt - OpenOffice.org Writer [:]E|rg|
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format  Tabelle Extras  Fenster  Hilfe X
- okuwerkPOF schiveren | (2~ (8 1 3 || @ & (R | %[ B-dlo-0-1@E-» HeaB|1Ql]

) |standard v | [tmestewroman w12 | F K U|S|= ==t |A-%-8-

| < B & M@ 2 NIRRT v]* ECIEE

= &iSerienhrief—Datenquelle AdressIndex | Adresshummer | Kateqorie | Branche | Anrede | Briefanrede | ‘Yorname | Nachname

= @ #bfragen | b |Adomat & Stiss;;: In-041 Kaufer Sehr geehrte D: Adomat # Sliss

= Tabellen | |AHIS Verwaltung 5-062 Kunde Immobilienmm. Fa, Sehr geehrter H AHIS Yerwaltu [FERE 1

Ahlemeyer; Dirk;F 100186 Kunde ‘ertrieb Herr Sehr geehrter H Dirk Ahlemeyer

[Eiflarykontaktserie
hd ?| Datensatz [t [van 3 144 0] < >

[] T 1,023 14 5 IR JUCAR - IR - WP [ PUCINS DRRNIRS F-RR NS C RIS CRUCINS |- PR ST RIS || S U R b

| Beispiel eines Brief mit Textmarkenibergabe.

” Die Bezeichnungen der Textmarken entsprechen 1 zu 1 denen aus dem M2 Word Beispiel.

™ Ubergabe der Datenbank-Felder :

” = GesamtMName>

. = Ansprechpatther=

i <Strasse>

A =Plz=> <Ort=

u

h <Briefanrede>

o

R Ubersabe der Textmarken -

°:° Betreft

- Datum : v
& Sachbearbeiter 2

Sachbearbeter-FEirzel :

& ]
4 g
[seite 171 | [ standard || Deutschpeutschland) || EmFs || sTD |D|:|| |[GEEM | [@ +—6—— @[ 100% |

Damit sind alle Anpassungs- und Vorbereitungsarbeiten abgeschlossen und der erste echte
Serienbrief mit OpenOffice 1alt sich aus DokuWork heraus erstellen.
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Serienbrief erstellen :

Fuhren Sie in DokuWork folgende Menufunktion aus :

Dokumente ==> Serienbrief erstellen

In der Kontaktliste schranken Sie die Auswahl ggf. nach einer Empfangerliste ein, indem z.B.
ein ,,Projektfilter* gesetzt wird. Damit reduziert sich die Auswahl der Kontakte auf diejenigen,
die einem Projekt als ,Beteiligte” zugewiesen sind. Im Beispiel wird nach dem Projekt
»~Espenhain...” gefiltert.

l # | Rl# Schliefien

EE Kontakt @ [H-070 + | Fliesenhaus Habig + | Projekt: |Espenhain, Leipzic w + | Benutzer: |Alle Benutzer | Kategorie: |Alle Konkakke i
| B ] Anede | M ame Strasze | P | Ort | Flissenhaus Hibig
[] H-073 B & K GmbH Bergstrazse 25 04854 Frohburg
[ Hw049 ‘erdegeser,  Bunge, Peter Markt 2 04533 Graitzsch H Strasse der Genossenschaft 41 A
] H-075 Deus und Rieger GbR Landzchafsgestaltung Schmollnsche Strale 3b 04617 Starkenberg H 04552 Eula E
Fat] [] H-082 Dk-Metallbau Arminiuzstralie 1 07548 Gera H Talefon: )
[] H-039 |Fa Doms, Jochen Alwitznitzer Strasse 8 04552 | Lobstadt H -oeeee D
] H-001 EGE Fenster GrabH & CaKg \Wurzener Strale 93 [4BEE | Grimma H 03433851633 Zenlrale £
| [] H-054 Fa Elektro - Meieratt Steirwitz Mr. 29 04E00 | Altenburg H Furktelsfon - F
» [ H-070 Fliezenhaus Hobig Shazse der Genossenzchaft 41 04552 Eula et o
| [ s-051 Firster - Balkon - Spsteme Am Bahnhof 5 36433 | Immelborn 5 O170-5483344 Herr Hbig o
] H-07 Fuchz - Treppen Ezpanstraie 3-5 88518 Herbertingen H i
[] H-081  Baufima Miiller GrbH Dorfstrafie 29 04552 | Gestewitz HAba I l
[] 5002 Hen Seidel, Marko Bliichenweg 3 04552 Neukirchen S 03433-851639 J
[ P2n Wictor Immobilien GmbH Weinligstrale 5 04155 Leipzig Ir K
[] H-022 |Fa. Wwieber Heizung & Sanitsr, Jiirgen Zeitzer Stragse 3 04613 Lucka H L
*|0 M
Juctial il
Datensatz: EE' g [Z][E von 14 £ > a
P
2}

Markieren Sie die Kontakte, die den Serienbrief erhalten sollen und fihren Sie zum Abschluss
die Menufunktion ,Serienbrief erstellen* aus. Aus der Liste der verfigbaren Serienbrief-
vorlagen (hier nicht gezeigt) wahlen Sie das gewtnschte Dokument. Achten Sie unbedingt
darauf, dass das Dokument des aktuellen DokuWork Benutzers ausgewahlit wird. Andernfalls
verwendet das Serienbrief-Dokument die falsche ,,Benutzer-,, Datenquelle.

Im Formular ,,Dokument Information* weisen Sie noch die erganzenden Informationen zu und
klicken zum Abschluss des gesamten Vorgangs auf den Button ,,Schlielen®. Der Serienbrief
offnet sich in OpenOffice und kann dort weiterbearbeitet werden.

Eine Besonderheit dieses Vorgangs ist, dass das Serienbriefdokument anschlieend bei jedem
einzelnen der beteiligten Kontakte wieder aufgefunden wird, obwohl es das Dokument nur
einmal gibt.
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EE Dokument-Informationen \'LH'E\E\ B Kontaktzuweisung
Angslegt am : 02.01.2003 angelegt van : ¢ Schliefien
Zuletzt geoinet 02.01.2009 bearbeitet von & Speichern Kentaktr:  [H070 ] Kontakt: (2] Flesenhas Hobig v .|
Kontakt : [H-061 = | [Mller GmbH [ H-D61 Miller GrmbH 04552 | Gestewitz
E E H-039 Doms, Jochen 04552 |Lobstadt
Projekt : [KSE-59005 | [Espenhain. Leipziger Stiasse 3.4 (ETW) [l H-001 EGE Fenster GmbH & Co Kg 04668 | Grimma
Dbiekt | v‘ H-054 Elektro - Meierott 04600 |altenburg
Hw-049 Bunge, Peter 04539 | Groitzsch
argang [ v 5-051 Fiirster - Balkon - Systeme 36433 | Immelbarn
H-022 Weber Heizung & Sanitar, Jirgen 04513 |Lucka
Aktenzeichen: | =] Fliesenhaus Hobig 04552 | Eulz
H-073 B 2 Kk GmbH 04554 |Frohburg
Zustindig - |@]Stephan Kraft v| Frei in: @ H-075 Deus und Rieger GbR Landschafsgestaltung 04617 | Starkenberg
— H-071 Fuchs - Treppen 88518 |Herbertingen
Dokum. - Kategorie : - [Serieribrief v Chef: [0 ot ® 5-002 Seidel, Marko 04552 | Neukirchen
Dokum, - Betreff :  [Erster Tesl-Serienbiief & ai%gé ;IE%LLQEZE‘“EH Gty g;éig Iézfaz'g
Shatus : [ v Alarm: []
Makiz ¢ &
Datenquelle
keine Vorschau : []
Privat : O
& DokumentDatei: [2009-01-02-12588.0ct | DokulD : 12568 b+ neuer Eintrag WK Eintrag ltschen I Soeichern
Dokum. Yerzeichnis . (Z:\Doku/orkiD okumenteh 200541 I

R¢ Schliefen

Serienbrief nachtraglich erneut bearbeiten :

Es kann vorkommen, dass ein vormals erstelltes Serienbriefdokument noch einmal bearbeitet
werden soll. In der Zwischenzeit wurde méglicherweise ein weiterer Serienbrief erstellt, so dass

die Datenquelle nicht mehr passt.

Bevor das Dokument erneut zur Bearbeitung geotffnet wird, muss also erst die ,,Benutzer-*
Datenquelle gegen die richtige ersetzt werden. Klicken Sie in der Dokumentliste von
DokuWork auf den Eintrag ,,Datenquelle* (nur sichtbar bei Serienbriefen).

01.12.2008 | Erief Gemeinde wg. Stralenreinigung =1
01.12.2008 | Erief Zweckyerband Ezpenhain wegen W assergebuhr 2008
01.12.2008 | Brief Stadt Leipziq wegen Grundsteuer 2008
Datensatz: E 4 |—1 E][E von 6158 < |
Kontakk : |H-EIE‘| :—l |I‘v1'u'||er GmbH || v| Doku-Datumm :
Projekk | K.SB-33005 | |Espenhain, Leipziger Strazse 3.4 [ETW) || vl Angelegt am :
Objekt | w | WO |
Yorgang ; | w | Zuletzt geofnet ;
Aktenzeichen : | v | WOR
Zustandig : |L’:|Stephan Kraft w | Frei: Erinnerung :
Stabusz : | ~ | Chef : ¥ keine Vorschau
Matiz : Privat: ]
in: O
Datenguells ot ®
Dokurnent-0 atei | ZhDokuwiorkh\Dokumenteh 200340/-14,2003-01 021 2588.Ddt|

02.01.2003
02.01.2003

02.01.2003

: iIiII

p# Dokument Brief Kurzbrief Telefax E-Mail 5% Meu aus “Yorlage <73 Ersetzen Kopieren WK Lischen =,

Dokument-Datum

Die Excel-Datei 6ffnet sich. Mit der Funktion ,,Speichern unter* Uberschreiben Sie dann die
bestehende ,,Benutzer-,, Datenquelle. AnschlieBend konnen Sie den OpenOffice Serienbrief

mit der urspriinglichen Datenquelle weiterbearbeiten.
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Serien-E-Mall erstellen :

Bis auf den Versand ist diese Funktion identisch mit der Erstellung eines regularen Serienbriefs.
Der Versand des soeben erstellten Dokuments ist mit dem in OpenOffice integrierten E-Mall
Client jederzeit moglich. Bevor Sie die Funktion nutzen kdnnen, muss allerdings das E-Mail
Benutzerkonto in OpenOffice eingerichtet und konfiguriert sein.

Menufunktion : Extras ==> Optionen

Optionen - OpenOffice.org Writer, - Serienbrief-E-Mail

OpenOffice.org
Laden/3peichern
Spracheinstellungen The Mame | |
OpenCffice.org Writer T
Allgemein E-Mail-Adresse | |
Ansicht
Formatierungshilfen [] sende antworten an andere Adresse
Raster
Garundschriften {westlich) Antwaortadresse | |
Drrucken
Tabelle Postausgangsserver (SMTP) Einstellungen

&nderungen :

Kompatibili:at Zoveh home | | Part
&utoBeschriftung
= erienbrief-E-Mail
OpenCffice.org Writer\Web [
Opendffice.org Base

Diagrarnrne
Internet

Benutzerinformationen

[ B [ =

[] werschiliisselte Yerbindung verwenden (S5L)

Server-authentifizierung ]

B FHEHE

[ Einstellungen testen. .. ]

[ Ik ] [ Abbrechen ] [ Hilfe: ] [ Zuriick. ]

Vorausgesetzt, das Dokument ist bereits versandfertig bearbeitet, 6ffnen Sie das Dokument
und starten den Serienbrief-Assistenten.

Menufunktion : Extras ==> Serienbrief Assistent

Wahlen Sie den Punkt 8 (Speichern, drucken, versenden) und stellen Sie ,,Serienbrief-
dokument als E-Mail versenden* ein.

Der Eintrag ,,Emaill* im Feld ,,An* weist die E-Mail Adresse zu, die OpenOffice verwenden soll.

Wahlweise lalRt sich die Nachricht im HTML-Format, als Text oder als PDF-Attachment
versenden.

Vollkommen wertfrei betrachtet IaRlt sich feststellen, dass das Erstellen und Versenden eines
Serienbrief- bzw. Serien-E-Mail Dokuments unter OpenOffice wesentlich einfacher und
eleganter gelost ist, als unter MS Office. Schon alleine deshalb, weil keine Kooperation von
zwei unterschiedlichen Programmen zum Versand der Mail notwendig ist.

Unter MS Word lailt sich das Dokument nicht direkt versenden, sondern es muss erst an MS
Outlook tbergeben werden.
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Serienbrief-Assistent

Schritte Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe
1. Ausgangsdokument Wahlen Sie eine der Optionen:
wahlen
) Ausgangsdokument speichern
2. Dokumenttyp wahlen ) serienbriefdokument speichern
3. Adresshlock einfligen i) Serienbriefdokument drucken
4, Briefanrede erstellen (%) Serienbriefdokument als E-Mail versenden
5. Layvout anpassen E-Mail COptionen
f., Dakument vorbereiten an |EMaiI1 w | [ Kopie an...
7. Dokurnent personalisieren Betreff |Hier die erste OpenOffice Serisnmail] |

speichern, drucken, Senden als |HTML-Nachricht v| Eigenschaften. ..

versenden

Mame des Anhangs

| 2009-01-02-12588. adt |

(%) alle Dokumente versendan
O von Bis

[ Dokumente versenden ]

Wieiter = Fettig skellen ahbbrechen

Hinweis : Weitergehende Informationen zur Leistungsfahigkeit von Writer und der individuellen
Konfiguration von Serienbrief-Dokumenten entnehmen Sie bitte dem Fachbuch
,OpenOffice.org3 Writer von Jacqueline Rahemipour, das im Verlag Gallieo Computing
erschienen ist.

PDF Archivdatei in DokuWork erstellen :

DokuWork kann Originaldateien, z.B. Grafiken, Word und Excel und natiurlich auch
OpenOffice Dokumente, als zusatzliche Archivdatei im PDF Format ablegen. Diese Ver-
fahrensweise hat den Vorteil, dass die Originaldokumente weiterhin zur Verfugung stehen,
um z.B. ein neues Dokument daraus zu kopieren (in DokuWork automatisiert).

Erfolgt die Archivierung nur als PDF und nicht zusammen mit dem Originaldokument, stiinde
diese Kopier- bzw. Vorlagefunktion praktisch nicht zur Verfligung. Ein kopiertes PDF Dokument
fur eine Weiterverabeitung als neues Dokument ist sinnlos.

Word und Excel Dateien lassen sich direkt aus DokuWork ins PDF konvertieren, indem
DokuWork Word und Excel mittels COM Integration fernsteuert. Wird beispielsweise ein Excel
oder Word Dokument aus der Dokumentliste von DokuWork als Mail versendet, so kann man
das automatisch ins PDF wandeln lassen.

Das geht mit OpenOffice (noch) nicht, wird in einer der nachsten DokuWork Versionen aber
sicher gel6st sein.
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Diese noch fehlende Funktion (automatische PDF Konvertierung aus DokuWork heraus) wiegt
bei OpenOffice aber nicht so schwer, wie bei anderen Applikationen. OpenOffice ist in der
Lage, auf Knopfdruck selbst PDF Dateien zu erzeugen. Bedauerlicherweise wird als Ort der
Dateiablage zwar automatisch der aktuelle Dateipfad des gedffneten OpenOffice
Dokuments voreingestellt, nicht aber die passende Dateibezeichnung.

In OpenOffice muss also eine Funktion mit eingebaut werden, die das erledigt.

Da es sich hierbei nur um ein zeitlich befristetes ,,Provisorium* handelt, wurde nicht allzuviel
Entwicklungsaufwand darauf verwendet. D.h. dem Benutzer bleibt noch einiges an eigenem
Aufwand Uberlassen, wenn er die Archivfunktion nutzen mochte.

Wichtiger Hinweis : Bei der Verwendung von OpenOffice Formaten schreibt DokuWork
vorubergehend den Dateipfad des aktiven OpenOffice Dokuments ins Stammverzeichnis
des C:\ Laufwerks. D.h. um die PDF Archivablage nutzen zu kénnen, missen Schreibrechte
auf dem C:\ Stammverzeichnis liegen.

Um die notwendige Funktion der DokuWork-PDF-Archivierung in OpenOffice bereitzustellen,
mussen die notwendigen Code-Prozeduren eingelesen werden und es ist ein Menleintrag zu
erstellen, der die Funktion dann ausfuhrt. Zum Einlesen des Codes wird OpenOffice gestartet
und folgende Menufunktion ausgefthrt :

Extras ==> Makros ==> Makros verwalten ==> OpenOffice.org Basic ...

Wechseln Sie anschlielend in die Ansicht der Basic-Module und kopieren Sie den nach-
stehenden (grinen) Text Uber die Zwischenablage ins ,,Standard-Modul“ von OpenOffice.

X

OpenOffice.org Basic Makros

Dppnlilice.org 1#as’c Mekros soasailon

Makroname

Ausfiihren

i Ext jten!
Makro aus vorhandene Makros in: Schlifien F '-_. Earelern:
AN ES Y inis Makros) {Naina l*. “&m S, N ; Schlielen
# =7 OpenOffice,org Makros Eibliothek
(| Wby [ | Koot
Bearbeiten | |
ST
|

yerwalten

Module | Disloge | Behliotivweloen

Exzpott. ..

Laschen

Beachten Sie bitte, dass es noch
folgendermalen bezeichnet sind :

DokuWorkPDFexport
fileSplit

FileExist

keine Funktionen in OpenOffice geben darf, die
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Sub DokuWorkPDFexport

Dim Zieldatei as string
Dim S As String

Dim Path As String
Dim file As String

Dim ext As String

if isnull (ThisComponent.url) or ThisComponent.url ="' then

If FileExist("C:\PDFOpenOfficeAnDokuWork.ini*) Then
dim zeile as string
Open "C:\PDFOpenOfficeAnDokuWork.ini" For Input As 1
Line Input #1, zeile
Close #1

End If

S ="File:/II" & zeile

fileSplit S$, Path$, file$, ext$

Zieldatei = path & file & ".pdf"

else
S = ThisComponent.url
fileSplit S$, Path$, file$, ext$
Zieldatei = path & ".pdf"

End if

if fileexist (Zieldatei) then
If MsgBox("Die Archivdatei besteht bereits. " & Chr(13) & Chr(13) & "Mdchten Sie die vorhandene Datei Uberschreiben? ", 4 +
256, "Archivdatei schon vorhanden ") = 7 Then
Exit sub
End If
end if

if isnull (ZielDatei) or ZielDatei = " or ZielDatei = "File:///.pdf" then
msgbox "Das Dokument kann nicht als PDF-Datei abgelegt werden"
exit sub

endif

dim document as object

dim dispatcher as object

document = ThisComponent.CurrentController.Frame

dispatcher = createUnoService("com.sun.star.frame.DispatchHelper")

dim args1(1) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
args1(0).Name = "URL"

args1(0).Value = ZielDatei

args1(1).Name = "FilterName"

args1(1).Value = "writer_pdf_Export"

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:ExportDirectToPDF", ", 0, args1())
End Sub

Function fileSplit(ByVal S$, Path$, file$, ext$)
' die Prozedur zerlegt den Dateinamen S in Path, Name, Extension
Dim 1%
For I =Len(S) To 1 Step -1
If Mid(S, 1, 1) ="\" Then ' keine Extension vorhanden
ext=""
Exit For
End If
If Mid(S, 1, 1) ="." Then
ext = Right(S, Len(S) - I)
S = Left(S, - 1)
Exit For
End If
Next |
| =Len(S)
If InStr(S, "\") <> 0 Then
While Mid(S, I, 1) <>"\"
I=1-1
Wend
End If
Path = Left(S, 1)
file = Right(S, Len(S) - 1)

End Function
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Public Function FileExist(DateiName$) As Boolean

'Die Funktion priift, ob eine Datei vorhanden ist

On Error GoTo fehler:

FileExist = Dir$(DateiName) <> "

Exit Function
fehler:

FileExist = False
Resume Next
End Function

abei

Bearbeiten Ansicht

Extras Fenster

Hilfe

& Meine Makros & Dialoge.Standard - OpenOffice.org Basic
3]

|[Meine Makras & Dialoge]. Standard

v| &

B PHEQRDPe | EHE

Sub DokuWorkPDFexport -
Diw Zieldatei as string
Dim 3 As String o
Diwm Path As String
Dim file As 3tring
Dim ext As 3tring
if isnull (ThisComponent.url) or ThisComponent.url = "M then
If FileExist ("C:"FDFOpenOfficebnbokullork. ini™) Then
dim zeile as string
Open "C:YZPDFOpenOfficednDokullork.ini™ For Input As 1
Line Input #1, =zeile
Clo=ze #1
End If N
Beobachter: | Aufrufe:
‘ariable |Wert Tvp

440k kY DokuWork /

I3

Meine Makros & Dialoge, Standard. Dokuitork \:I Zl 34, 5p 12 EINFG lj

Nachdem der Code der Funktionen vorhanden ist,

beliebigen Menl- oder Symbolleiste zuweisen.

Menifunktion : Extras ==

> Anpassen

Symbolleiste

Befehle

Speichern in

Beschreibung

e
Menils || Tastatur |Symbollei ten SEEignisse |

/ \

OpenCffice.org Wriker Symballeisten

Symballeisteninhalt

|Standard K

I=
]
=

‘ mbolleiste hd

@ URL laden
E] Meu

|:‘| Meues Dokument aus Yorl
Gffren. ..

[ speichern

[& speichern unter. ..
[ Dikniment als F-Mail.

I DR EOROERE

|OpenOFfice.org ‘Writer

o\

Befehle hinzufiigen

Um Befehle einer Symbolleiste hinzuzufigen, wahlen Sie zuerst eine
Kategorie und dann den Befehl. Ziehen Sie den Befehl in die
Befehlsliste auf der Registerseite 'Symbolleisten’ im Dialog "Anpassen’.

Bereich

Daten
Rahmen
MNummerierung
Andern

= ©penoffice,org Makro
[Ei=7 Meine Makros

(=[5 Standard
@3

#H=? OpenCffice.arg
2] Unbenannt 1 i

< I | >

|2

Befehle

laRkt sich eine neue Funktion in einer

= FileExist

= Filesplit

Hinzufligen ’

Beschreibung

oK ] [ abbrechen ] [

Hilfe ] [ Zuriick
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Ergebnis :

& Unbenannt 1 - OpenOffice.org Writer

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Eormat  Tabelle Extras  Fenster  Hilfe

Dokutwork-POF achiviersn | i - ED | | = s [S | "'@f’|LTF||
[l iStandard VI |TimesNewRDman VI i12 Vi F K Ll |

Auflistung der verfiigbaren Textmarken :

Die Informationen des Kontakts bzw. des Projekts stammen aus der Zuweisung eines Kontakts
bzw. eines Projekts zum Dokument. Ist keine Kontakt und/oder kein Projekt zugewiesen, sind
diese Informationen auch nicht verfugbar.

Dokument — Informationen

Datum

Dokuld

Betreff

Dateiname

Dateiname & Pfad
AngelegtAm
AngelegtVon
LetzteBearbeitung
LetzteBearbeitungVon :
ProjektNummer
ProjektBezeichnung
ObjektNummer & ObjektBezeichnung :
Projekt\VVorgang
KontaktNummer
KontaktBezeichnung :
Aktenzeichen
Sachbearbeiter & SachbearbeiterKurzbezeichnung :
Status :
Notiz :
Alarm & Wiedervorlage :
FirmaAbteilung

Kontakt — Informationen

AnredeEinzel
Briefanrede
Vorname
Nachname
Ansprechpartner
Postfach
Strasse
PlzPostfach
PLZ

Ort

Telefax
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Adressindex

Entryld

OwnerKontakt
CreationTime
LastModification
OwnerLastModificationKontakt :
KategorieKontakt
BrancheKontakt
StrassePrivat
PostfachPrivat

PLZprivat

OrtPrivat

LandPrivat
StrasseGeschéft
PostfachGeschaft
PLZgeschaft

OrtGeschaft

LandGeschaft
StrasseAndere
PostfachAndere
PLZAndere

OrtAndere

LandAndere :
AnsprechpartnerKontakt
FunktionAnsprechpartner
AnsprechpartnerKontakt2
FunktionAnsprechpartner2
AnsprechpartnerKonatkt3
FunktionAnsprechpartner3
HauptTelefonGeschéft

Anschluss HauptTelefonGeschéft :

SonstigesTelefon
AnschlussSonstiges
TelefonGeschaftl :
AnschlussGeschaftl :
TelefonGeschaft2
AnschlussGeschaft2 :
TelefonPrivatl
AnschlussPrivatl
TelefonPrivat2
AnschlussPrivat2
Mobiltelefon
AnschlussMobiltelefon :
Autotelefon :
AnschlussAutotelefon :
Funktelefon :
AnschlussFunktelefon :
TelefaxGeschéft
AnschlussTelefaxGeschaft :
TelefaxPrivat
AnschlussTelefaxPrivat :
TelefaxSonstiges
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AnschlussTelefaxSonstiges :
Emaill :
Email2 :
Email3

WebGeschaft
WebPrivat
Kontonummer

BLZ

Bank

Bankadresse
NotizKontakt

Projekt — Informationen

StrasseProjekt

PlzProjekt

OrtProjekt

StatusProjekt
BeginnProjekt
EndeProjekt :
CreationTimeProjekt :
OwnerProjekt :
LastModificationProjekt :

OwnerLastModificationProjekt :



