Diese Dokumentation ist veraltet!

Bitte gehen Sie zur neuen Anwenderdokumentation des komplett {iberarbeiteten
Docs Creator Serienbriefe Add-on:
Link zur neuen Dokumentation

Google Docs Creator Add-on

Allgemeine Hilfe und Dokumentation, von apps experts

Google Docs
Creator

apps experts
Die Google Apps Experten


https://docs.google.com/document/d/1y5hEOsnH3aHJe7D85oZgz90vhxJfn4xwAFkt_FXjQiA/
http://apps-experts.de

Impressum

Google Docs Creator Add-on -
Allgemeine Hilfe und Dokumentation

Autor: Markus Hegele
E-Mail: info@apps-experts.de
http://www.apps-experts.de

© 2021 - copa webservices
Google is a trademark of Google Inc.

Stuttgarter Stral3e 3

73525 Schwabisch Gmiind
Telefon(07171) 924 6383
E-Mail: info@apps-experts.de
www.apps-experts.de



http://www.apps-experts.de
mailto:info@apps-experts.de
http://apps-experts.de

Inhalt

Allgemeine Informationen zum Add-on

Installation des Add-on

Privatanwender
Unternehmen

Schnellstartanleitung

Erstellung der Briefe
Serienbrief fiir markierte Zeilen
Serienbriefe fur alle Zeilen
Druckdokument fiir markierte Zeilen
Druckdokument fiir alle Zeilen

Anlage und Pflege der Google Docs Vorlage

Pflege der Informationen in der Google Tabelle
Einfigen von Google Tabellen Links
Einflgen von Bildern, Diagrammen und individuellen Links

Einfigen von Bildern
Einflgen von individuellen Links

Einfigen von Diagrammen

Einstellungen
Serienbrief Einstellungen
Dateiformat der erzeugten Dokumente
Google Doc Briefvorlage
Drive Ablage
Eilter
Dateiname der erzeugten Dokumente

Freigabe Einstellungen
Zugriffsberechtigungen

Spalte mit Bearbeitern

E-Mail Einstellungen
E-Mail Versand
Spalte mit E-Mail Empfanger
Dokument versenden als
E-Mail Betreff und E-Mail Text




CC-und BCC-Empfanger
Erweiterte Einstellungen

Spalte fiir Statusmeldungen

Massenverarbeitung aktivieren (Beta)
Formel/Text basierte Links mit einfligen

Bearbeiter diirfen Freigabe dndern
Bilder von Drive/URL einfligen

Tabellen Diagramme einfligen

“No reply” als Absender E-Mail
Anzeigename der Absender E-Mail

Abweichende "Reply to" E-Mail

Einschrénkungen der Druckfunktion

Systemvariablen




Allgemeine Informationen zum Add-on

Das Google Docs Creator (Google Docs Serienbriefe) Add-on von apps experts bringt
Ihnen Serienbrief-Funktionalitaten fiir Google Docs! Erstellen Sie individuelle
Briefvorlagen als Google Doc und pflegen Sie personalisierte Inhalte, wie z.B. Kunde, Preis
und Anschrift in einer Google Tabelle. Das Google Docs Creator fiihrt diese Informationen
mit der ausgewahlten Briefvorlage zu einzelnen Dokumenten zusammen und ermdéglicht
damit die automatisierte Erstellung von Dokumenten in lhrer Drive Ablage. Auch der
automatische Versand per E-Mail von erstellten Serienbriefe ist genauso maoglich, wie die
Erstellung eines Dokuments mit allen Briefen um den einfachen Druck der Briefe zu
ermoglichen.

Bitte beachten Sie, dass das Add-on iber Google Apps Script entwickelt wurde.
Entsprechend gelten fir dieses Add-on die Quotas und Limitierungen von Google Apps
Script fur lhr Google Konto. Mehr Informationen diesbezliglich erhalten Sie hier.


https://developers.google.com/apps-script/guides/services/quotas

Installation des Add-on

Das Google Docs Creator (Google Docs Serienbriefe) Add-on wird als Tabellen-Add-on im
Google Workspace Marketplace zur Verfligung gestellt. Sie gelangen direkt zum Add-on
Uber folgenden Link:

zum Docs Serienbrief Add-on
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Privatanwender

Das Add-on steht in einer Basisversion kostenlos zur Verfligung und kann mit einer
privaten “@gmail.com” E-Mail-Adresse jederzeit tiber den Google Workspace
Marketplace installiert werden. Um den vollen Funktionsumfang fiir das Add-on zu
erhalten, kénnen Privatanwender die Plus-Version des Add-ons kostenpflichtig
lizenzieren. Mehr Infos rund um die angebotenen Produktversionen erhalten Sie auf
unserer Webseite:

>>Uberblick Google Docs Creator Add-on.

Unternehmen
Sofern der Google Apps Administrator lhres Unternehmens die Installation von Add-ons
nicht zentral tiber die Google Workspace Administrationsoberflache fiir Ihr Unternehmen


https://workspace.google.com/marketplace/app/google_docs_creator_serienbriefe_addon/77808591299?hl=de
https://apps-experts.de
https://apps-experts.de/google-apps-addons/google-docs-serienbriefe-erstellen/

deaktiviert hat, kdnnen alle Mitarbeiter mit einem Google Workspace Konto das Add-on
Uber den Google Workspace Marketplace installieren. Sofern lhr Unternehmen dies
untersagt hat, gibt es auch die Maéglichkeit das Add-on zentral tiber die
Administrationsoberflache fiir alle Mitarbeiter oder fiir bestimmte Organisationsheiten
Ilhres Unternehmens zu aktivieren und das Add-on auf diesem Wege den Mitarbeitern zur
Verfligung zu stellen. Die Installation des Add-ons erfolgt in diesem Falle durch den
Google Workspace Administrator Giber den Google Workspace Marketplace.
Entsprechend bieten wir speziell fir Unternehmen das Google Docs Creator Add-on in
verschiedenen Business Lizenzpaketen abhangig von der UnternehmensgréfRe an. Mehr
Informationen hierzu erhalten Sie hier: >>Uberblick Google Docs Creator Add-on.
Weitere Informationen zur zentralen Bereitstellung von Add-ons durch den G Suite
Administrator erhalten Sie Gber den folgenden Link.



https://workspace.google.com/marketplace/app/google_docs_creator_serienbriefe_addon/77808591299?hl=de
https://workspace.google.com/marketplace/app/google_docs_creator_serienbriefe_addon/77808591299?hl=de
https://apps-experts.de/google-apps-addons/google-docs-serienbriefe-erstellen/
https://support.google.com/a/answer/4530135

Schnellstartanleitung

1.

2.

Offnen Sie eine Google Tabelle. Sofern Sie das Add-on richtig installiert haben
sehen Sie unter dem Menipunkt “Add-ons” den Eintrag “Docs Creator”.

Pflegen Sie in der Google Tabelle die dynamische Inhalte die Sie spater in einer
Briefvorlage dynamisch einfligen mdchten. Beachten Sie, dass in der ersten Zeile
der Tabelle die Spaltentberschriften in Zeile 1 der Google Tabelle gepflegt werden
mussen. Jede Spaltentberschrift kann spater als eine Art Platzhalter in Ihrer
Briefvorlage verwendet werden. Sie kénnen die Spalteniberschriften beliebig
benennen. Beispiele: Name, Adresse, Anschrift, Email.

Erstellen oder Bearbeiten Sie nun ein beliebiges Google Doc Textdokument Giber
Ilhre Drive Ablage. Um die Inhalte aus Ihrer Tabelle dem Textdokument spater
hinzuzufligen, hinterlegen Sie als Platzhalter die jeweilige Spaltentiberschrift aus
der Google Tabelle umgeben von % -Zeichen. Beispiele: %Name%, %Adresse%,
%Anschrift%, %Email%.

Beachten Sie, dass die Platzhalter, abgesehen von den Prozentzeichen am Beginn
und Ende, identisch mit den in der Google Tabelle verwendeten Spalten-
Uberschriften sein miissen. Auch GroB3-/Kleinschreibung wird unterschieden!

Erzeugen Sie nun Serienbrief auf Basis |hres Google Docs Dokuments mit den
zugehorigen Informationen aus lhrer Google Tabelle durch Auswahl eines der
Menlpunkte:

e Serienbrief flir markierte Zeilen

e Serienbriefe fir alle Zeilen

e Druckdokument fir markierte Zeilen

e Druckdokument fiir alle Zeilen

Beim ersten Aufruf des Add-on werden Sie anschlieBend aufgefordert das
entsprechende Google Doc Dokument, welches als Vorlage fiir die Erstellung der
Briefe dienen soll, auszuwahlen. Sie kdnnen spater jederzeit iber den Menlipunkt
“Einstellungen” eine anderes Google Doc Textdokument als zu verwendende
Vorlage auswahlen. AnschlieBend startet die Serienbriefverarbeitung.

Nach erfolgreicher Erstellung des Serienbriefs erhalten Sie in der automatisch
erzeugen Spalte “Protokoll Docs Creator” einen Link auf das neu in Ihrer Google
Drive Ablage erzeugte Dokument.



Erstellung der Briefe

Sofern Sie das Add-on installiert und fir den Einsatz berechtigt haben, sehen Sie beim
offnen einer Google Tabelle nun unter dem Menipunkt “Add-ons” einen weiteren
Menlpunkt “Docs Creator”. Unter diesem befinden sich weitere Menipunkte tber die Sie
die verschiedenen Funktionen des Add-ons aufrufen kénnen.
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Die eigentliche Erstellung der Briefe bzw. der Versand der Briefe via Email erfolgt durch
Ausfiihrung von einem der folgenden Menilipunkte des Add-on:

Wichtig: Es wird stets das aktuell aufgerufene Tabellenblatt der Tabelle verarbeitet
Stellen Sie sicher, dass Sie sich vor dem Start der Verarbeitung Giber einen der

Menpunkte auch auf dem Tabellenblatt innerhalb der Google Tabellen befinden deren
Inhalte Sie verarbeiten méchten. Es werden stets die Inhalte des aktuell aufgerufenen
Tabellenblatt innerhalb der Google Tabelle verarbeitet!

Serienbrief fiir markierte Zeilen
Uber diesen Meniipunkt kdnnen Sie einen Serienbrief fiir die aktuell markierte Zeile Ihrer

Google Tabelle erzeugen. Sie kénnen auch mehrere Zeilen markieren und fir die

markierten Zeilen Serienbriefe erzeugen. Beachten Sie jedoch, dass die markierten Zeilen
zusammenhangend sein missen. Beispielsweise konnen Sie die Zeilen 5-15 markieren und
verarbeiten. Sie kdnnen jedoch nicht die Zeile 5, 8 und 13 einzeln markieren. In diesem
Fall wird nur die Zeile 5 verarbeitet. Beachten Sie, dass in der kostenlosen Basisversion
des Add-ons nur die erste markierte Zeile verarbeitet wird.



Serienbriefe fiir alle Zeilen

Uber diesen Meniipunkt starten Sie die Erstellung von Serienbriefen fiir alle Zeilen des
aktuell aufgerufenen Tabellenblatts Ihrer Google Tabelle. Als Ergebnis erhalten Sie je Zeile
auf Basis der gewahlten Docs-Vorlage ein neu erzeugtes Dokument. Die Dokumente
werden im zuvor in den Einstellungen festgelegten Dateiformat und mit dem dort
angegebenen (dynamisch) Dateinamen erstellt und im dort festgelegten Drive
Ablageordner abgelegt. Beachten Sie, dass der Seriendruck in der kostenlosen
Basisversion des Add-ons maximal 10 Datensatze verarbeitet und nicht mehr als 50
Datensatze pro Tag verarbeitet werden kénnen.

Druckdokument fiir markierte Zeilen

Uber die Druckfunktion wird die aktuelle Zeile bzw. alle markierten Zeilen verarbeitet.
Jedoch wird nicht je markierter Zeile ein Dokument erstellt, sondern lediglich ein
Dokument, welche samtliche Briefe fiir alle markierten Zeilen beinhaltet. Beachten Sie
jedoch, dass die markierten Zeilen zusammenhangend sein miissen. Beispielsweise
kénnen Sie die Zeilen 5-15 markieren und verarbeiten. Sie kdnnen jedoch nicht die Zeile 5,
8 und 13 einzeln markieren. In diesem Fall wird nur die Zeile 5 verarbeitet. Uber die
Druckfunktion werden die Briefe somit in einem Dokument erstellt und kénnen einfach
Uber die Standarddruckfunktionen in Drive bzw. Gber den Browser gedruckt werden
koénnen. Die erzeugte Datei wird dabei ebenfalls in dem zuvor in den Einstellungen
festgelegten Dateiformat und dem dort angegebenen Dateinamen erstellt und im
entsprechenden Drive Ordner abgelegt. Beachten Sie, dass in der kostenlosen
Basisversion des Add-ons nur die erste markierte Zeile verarbeitet wird.

Druckdokument fiir alle Zeilen

Uber diesen Meniipunkt starten Sie die Druckfunktion fiir alle Zeilen der Google Tabelle.
Uber die Druckfunktion werden die Briefe somit in einem Dokument erstellt und kénnen
einfach Giber die Standarddruckfunktionen in Drive bzw. Gber den Browser gedruckt
werden kdnnen. Die erzeugte Datei wird dabei ebenfalls in dem zuvor in den
Einstellungen festgelegten Dateiformat und dem dort angegebenen Dateinamen erstellt
und im entsprechenden Drive Ordner abgelegt. Beachten Sie, dass die Druckfunktion in
der kostenlosen Basisversion des Add-ons maximal 10 Datensatze verarbeitet und nicht
mehr als 50 Datensatze pro Tag verarbeitet werden kénnen.

Wichtig: Beachten Sie die Einschrankungen der Druckfunktion




Anlage und Pflege der Google Docs Vorlage

Basis fur die Erstellung von Serienbriefen tiber das Add-on ist die Erstellung bzw.
Verwendung einer Briefvorlage in Form eines Google Docs. Als Vorlage kann dabei jedes
Google Doc verwendet werden, auf das Sie mit Schreibrechten in lhrer Drive-Ablage
Zugriff haben. Sie kdnnen sowohl ein neues Google Doc in Google Drive anlegen, als auch
ein bereits bestehendes Google Doc Textdokument anpassen.

Damit die Erstellung von Serienbriefen spater funktioniert, miissen Sie in Ihrem Google
Doc Textdokument Platzhalter setzen. Diese Platzhalter werden spater bei der Erstellung
der Briefe durch die in einer Google Tabelle gepflegten Inhalte automatisiert ersetzt. Das
Add-on erkennt Platzhalter in dem diese mit dem Prozentzeichen anfangen und auch
enden. Der Text zwischen den Prozentzeichen kann beliebig vergeben werden.

Beispiele: %5Name% %Alter% %PLZ%

cif
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Briefvorlage:

Personliche Daten:
MName| %MName%
Jalter: %eAlter%

Geschlecht: % Geschlecht®

Ihre Anschrift:
PLZ: %PLZ%
Wohnort: %Wohnort%

Weitere Informationen:

Beruf: %Job%
E-mail Adresse: %Email%

Durch die Vergabe von Platzhaltern kdnnen Sie die Inhalte Ihres Google Doc Dokuments
dynamisch machen und spater durch die in einer Google Tabelle gepflegten Inhalte
ersetzen und damit viele Dokumente bzw. Briefe auf Basis einer Vorlage anlegen.

Tipp: Platzhalter in der Kopf- und FuBBzeile hinterlegen

Das Add-on erkennt auch Platzhalter die Sie in der Kopf- und Fu3zeile hinterlegen.
Somit kénnen Sie auch in der Kopf- und Fu3zeile Inhalte dynamisch durch Wert aus
Ilhrer Google Tabelle einfligen.




Pflege der Informationen in der Google Tabelle

Fur jeden in lhrem Google Doc Textdokument gepflegten Platzhalter legen Sie nunin
einer beliebigen Google Tabelle Ihrer Drive Ablage je eine Spalte an. Vergeben Sie in der
ersten Zeile der Google Tabelle die Spalteniiberschriften. Uber die Spalteniiberschriften
erfolgt die Zuordnung zum jeweiligen Platzhalter der Google Docs Vorlage. Daher miissen
die Spaltenuberschriften in der Tabelle identisch mit den Platzhaltern sein, jedoch ohne
die %-Zeichen am Anfang und Ende der Platzhalter. Beachten Sie bei Vergabe der
Platzhalter und Spalteniiberschriften, dass gewisse Zeichen nicht Teil der
Spalteniiberschrift sein konnen. Stellen Sie daher sicher dass Sie bei der Vergabe von
Spalteniiberschriften nur Buchstaben, Zahlen verwenden. Auch Bindestriche und
Unterstriche sowie Leerzeichen kdnnen verwendet werden. Sollten Sie andere
Sonderzeichen verwenden, werden Sie vom Add-on mit einer entsprechenden
Fehlermeldung darauf aufmerksam gemacht.

Beachten Sie auch, dass das Add-on zwischen GroR3- und Kleinschreibung unterscheidet.
Die Zuordnung Platzhalter zu Spalte funktioniert nur wenn diese identisch sind.

Google Docs Serienbrief Addon by google-experts.de )

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Daten Tools Add-ons Hilfe Serienbriefe Letzte Anderung gestemn um 16:18
& e AP € % 0 .00 123+ Aral - w0 -~ B I 5 A. @.H- E-d |- a
Fx
A B o D E F G
1 Name Alter Geschlecht PLZ Wohnort Job Email
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Es ist egal in welche Spalte der Tabelle welcher Platzhalter gepflegt wird. Auch kénnen Sie
weitere Spalten in der Google Tabelle pflegen, die nicht fiir einen Platzhalter verwendet
werden. Pflegen Sie ab der zweiten Zeile die entsprechenden Information die spater flir
die Serienbriefe verwendet werden und die Platzhalter in der Briefvorlage ersetzen.
Letztlich werden bei der Erstellung der Briefe die Informationen je Zeile fir je einen
separaten Brief verwendet.

Tipp: Kopieren Sie die Platzhalter aus der Google Doc Vorlage in die Google Tabelle!
Damit das Add-on funktioniert miissen die Spaltentberschriften in der ersten Zeile der
Google Tabelle identisch mit den Platzhaltern sein. Kopieren Sie am Besten die
einzelnen Spalteniliberschriften an die gewlinschte Stelle des Textdokuments und




umgeben Sie den Platzhalter zusatzlich mit einem %-Zeichen am Beginn und Ende der
Spalteniberschrift. So vermeiden Sie Tippfehler und stellen sicher, dass das Add-on
ohne Fehler funktioniert!

Einfligen von Google Tabellen Links

Das Google Docs Creator Add-on kann nicht nur Text sondern auch Links automatisiert in
die zu erstellenden Serienbriefe einfligen. In Google Tabellen gibt es 2 verschieden Arten
von Links.

Formel basierte links beruhen technisch auf der Google Tabellen Formel “HYPERLINK”,
Wenn Sie einen Text in einer Zelle Ihrer Google Tabelle tiber den Menlipunkt “Link
einfligen” des Kontextmen(is mit einer Verlinkung versehen, wird technisch in Google
Tabellen die HYPERLINK-Formel angewendet. Wenn Sie in den Erweiterten Einstellungen
die Option “Formel basierte links mit einfiigen” aktivieren, erkennt das Add-on diese Links
und liest nicht nur den Wert der Zelle sondern auch den Link hierzu aus und ersetzt den
entsprechenden Platzhalter der Briefvorlage sowohl mit dem Text als auch mit dem in der
HYPERLINK-Formel hinterlegten Link.

Leider sind nicht alle in Google Tabellen vorhandenen Links auf diese Art zu ermitteln.
Wenn Sie beispielsweise den Text: “www.google.de” in eine Zelle einfligen, so erstellt
Google Tabellen automatisch einen Link auf die Webseite www.google.de und verlinkt den
eingegeben Text auf die gleichnamige Webadresse. Solche Links kénnen technisch aktuell
jedoch leider nicht aus Google Tabellen ausgelesen werden, da diese nicht auf der
HYPERLINK-Formel beruhen. Um diese Links trotzdem auch in die Briefvorlage einfligen
zu konnen, wurde fiir das Add-on die Option “Text basierte Links mit einfligen”
implementiert. Ist diese Option in den Erweiterten Einstellungen aktiviert, so pruft das
Add-on ob ein Text mit “HTTP”, “HTTPS” oder “www” anfangt. Ist dies der Fall geht das
Add-on davon aus, dass der Text auf eine Webseite verlinkt und fligt in diesem Fall auch
gleich einen Link auf den ausgelesenen Text in den Serienbrief ein.

Wichtig: Damit das Add-on links mit verarbeitet miissen die entsprechenden Optionen
in den Einstellungen aktiviert sein. Andernfalls ignoriert das Add-on vorhandene Links
innerhalb der Google Tabelle und fligt nur die eigentlichen Texte der einzelnen Zellen
der Tabelle ein.



http://www.google.de

Einfiigen von Bildern, Diagrammen und individuellen Links

Mit dem Docs Creator Add-on kénnen Sie neben Textwerten und verlinkten Texten auch
noch andere Elemente, wie z.B. Bilder, Grafiken oder Diagramme automatisiert in die
Serienbriefe einfligen. Die Vorgehensweise ist dabei vom Grundsatz her zunachst
identisch. Sie vergeben zum einen einen Platzhalter, wie z.B. %Image% oder %Chart% an
einer beliebigen Stelle Ihrer Serienbriefvorlage. Dieser Platzhalter wird spater durch das
eigentliche Bild oder Diagramm ersetzt werden. In der Google Tabelle benétigen Sie nun
eine entsprechende Spalte mit der dazu passenden Spalteniberschrift, wie z.B. “Image”
oder “Chart”. In diesen Spalten hinterlegen Sie nun in der jeweiligen Zeile jedoch keine
normalen Textwerte, sondern sie verweisen mit einer speziell fiir diese Anforderung
geschaffenen Notation auf die von Ihnen gewiinschten Grafiken, Bilder oder Diagramme.

Allgemeiner Aufbau der Schreibweise zur Einbindung von
- Bildern: IMAGE:type=drive,id=12345
- Diagrammen: CHART:sheetid=12345,chartid=54321
- Links: HLINK:type=url,id=http://musterurl.de,linktext=Text des Links

Wichtig: Die in diesem Abschnitt beschriebene Notation zum Einfligen von Bildern,
Links und Diagrammen steht nur in den kostenpflichtigen Versionen Plus und Business
des Google Docs Creator Add-ons zur Verfligung. Entsprechend werden die Optionen
“Bilder von Drive/URL einfligen” und “Tabellen Diagramme einfligen” automatisch in
den Einstellungen basierend auf lhrer Lizenzierung aktiviert oder deaktiviert. Sie
kénnen diese zwei Optionen nicht individuell deaktivieren/aktivieren.

Erlduterung des Aufbaus der Notation

Die Notation zur Einbindung von Bildern, Links und Diagrammen wurde moglichst
einheitlich aufgebaut. Mit den ersten flinf Zeichen legen Sie fest ob Sie ein Bild (IMAGE),
einen Link (HLINK) oder ein Diagramm (CHART) einfligen mochten. Als sechstes Zeichen
folgt immer ein Doppelpunkt (:). Nach dem Doppelpunkt kénnen Sie verschiedene
Parameter angeben, denen Sie bestimmte Werte mitgeben miissen. Der Aufbau ist dabei
immer identisch. Sie geben zuerst den Parameter an und nach einem gleich-Zeichen (=)
folgt der Wert des Parameters. Uber ein Komma (,) als Trennzeichen trennen Sie mehrere
Parameter voneinander.

Uberblick Giber die aktuell verfiigbaren Parameter:

Parameter Verwendet bei: Pflichtfeld Mogliche Werte




type IMAGE / HLINK X “drive” oder “url”

id IMAGE / HLINK X wenn type=url dann beliebige URL,
wenn type=drive dann drive file ID

linktext HLINK - Freitext als Linktext.

downloadurl HLINK - wenn type=drive. Bei “true” (Default)
wird Download URL verwendet.

sheetid CHART X ID der Google Tabelle

chartid CHART X ID der Grafik innerhalb der Google
Tabelle

Einfligen von Bildern

Um auf ein Bild zu verweisen haben Sie grundsatzlich zwei Moéglichkeiten. Entweder sie
verweisen auf ein Bild in lhrer Google Drive Ablage oder Sie verweisen auf ein Giber eine
URL erreichbares Bild, auf das Sie berechtigt sind zuzugreifen. Beispielsweise kdnnen Sie
so auf Bilder aus dem Internet oder auf Bilder die Sie auf einem Webspace fiir lhre
Webseite oder Blog abgelegt haben verweisen.

Um auf ein Bild zu verweisen, damit dieses spater den entsprechenden Platzhalter in
der Google Docs Briefvorlage ersetzt verwenden Sie folgende Schreibweise:
IMAGE:type=drive,id=drivefileid

Wenn Sie ein Bild aus Ihrer Google Drive Ablage verwenden mdchten, dann geben beim
Parameter TYPE den Wert “drive” an. Der Parameter id ist ebenfalls pflicht und Sie geben
an dieser Stelle die eindeutige ID des in Drive abgelegten Bildes an.

Beispiel: IMAGE:type=drive,id=0B3gKzpHOR4AbX2tsNORRLVFtZHc

Wenn Sie ein Bild Gber eine URL ansprechen méchten, dann geben Sie beim Parameter
TYPE den Wert “url” an. Die eigentliche URL geben Sie dann beim Parameter id an.
Beispiel: IMAGE:type=url, id=https://cloud.google.com/_static/fc5017f606/
images/cloud/gcp-logo.svg

Wichtig: Limitierungen beziiglich BildgroRe und Format
Bilder werden technisch als Kopie in den erzeugten Serienbriefen gespeichert. Google




hat daher die GrofRe und die erlaubten Bildformate entsprechend reglementiert. Ein
Bild darf max. 50MB grof3 sein und darf 25 Megapixel nicht tiberschreiten. Das
Bildformat kann dabei PNG, JPEG oder GIF sein.

Einfligen von individuellen Links

Sie kénnen auch individuelle Links mittels der Add-on spezifischen Notation einfligen.
Auch hier kdnnen Sie dhnlich wie bei Bildern entweder eine Datei lhrer Google Drive
Ablage verlinken oder Sie verlinken auf eine beliebige URL.

Um auf einen Text mit einem individuellen Link zu verweisen, damit dieser spater den
entsprechenden Platzhalter in der Google Docs Briefvorlage ersetzt verwenden Sie
folgende Schreibweise:

HLINK:type=drive,id=drivefileid,downloadurl=true

HLINK:type=url,id=beliebigeUrl linktext=beliebigerText

Wenn Sie auf eine Datei aus |hrer Google Drive Ablage verlinken méchten, dann geben
beim Parameter TYPE den Wert “drive” an. Der Parameter ID ist ebenfalls pflicht und Sie
geben an dieser Stelle die eindeutige ID der in Drive abgelegten Datei an.

Beispiel: HLINK:type=drive,id=1CS6_ORXgTmXH-OC_jOMCD4Bzpervm35pd_RzpokNbBc

Optional kdnnen Sie noch den Parameter DOWNLOADURL mit dem Wert “true” mit
angeben. Wenn Sie den Parameter mit dem Wert “true” angeben, wir eine Download URL
als Link eingefligt, bei der der Download der Dateien spater direkt startet. Geben Sie den
Parameter nicht an bzw. den Wert “false” an, dann wird auf die tibliche URL der Drive
Datei verlinkt, mit der man die Datei im Browser einsehen/bearbeiten kann.

Wenn Sie einen Link auf eine beliebige URL einfligen mdchten, dann geben Sie beim
Parameter TYPE den Wert “url” an. Die eigentliche URL, auf die spater verlinkt werden
soll geben Sie dann beim Parameter ID an.

Beispiel: IMAGE:type=url, id=http.//www.google.de,linktext=Link zur Dokumentation

Optional kdnnen Sie beim einfligen von Links, unabhangig ob type=drive oder type=url
noch den Parameter LINKTEXT mitgeben, um bei Bedarf den eigentlichen Text des Links
frei angeben zu konnen. Geben Sie den Parameter nicht an, wird bei type=drive der
Dateinamen der zu verlinkenden Datei ermittelt und als Linktext eingefiigt. Bei type=url
wird der eigentliche Link auch gleichzeitig als Linktext verwendet.



Einfligen von Diagrammen

Auch das einfligen von Diagrammen, die Sie liber Google Tabellen erstellt haben, ist
moglich. Allerdings ist Voraussetzung hierfiir, dass Sie das einzufligende Digramm zuvor
zumindest temporar veroffentlichen. Nur dann kann das Add-on auf das Diagramm
zugreifen und Sie konnen die hierzu notwendige ID des Diagramms ermitteln.
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Mehr Information zur Veréffentlichung eines Diagramms in Google Tabellen erhalten hier.

Um auf ein Diagramm zu verweisen, damit dieses spater den entsprechenden
Platzhalter in der Briefvorlage ersetzt verwenden Sie folgende Schreibweise:
CHART:sheetid=1wkZ8NdQkiXxh4r-rUo5QCulEYRM8p7aRAoaCylP-gPA,chartid=91091360

Um auf ein Diagramm zu verweisen missen Sie die zwei Parameter sheetid und chartid
zwingend angeben. Bei dem Parameter sheetid geben Sie als Wert die id der Google
Tabelle an, in der sich das erstellte Diagramm befindet. Als chartid geben die id des
eigentlichen Diagramms an. Diese konnen Sie tiber den Veroéffentlichen-Dialog des
Diagramms ermitteln. Die ID des Diagramm kénnen Sie erst einsehen, wenn Sie den
blauen “Veroffentlichen™Button innerhalb des Veroffentlichen-Dialogs betatigt haben. In
der dann angezeigten URL finden Sie die ID des charts als Wert des Parameter oid (siehe


https://support.google.com/docs/answer/1047436?hl=de&ref_topic=1361474

folgende Abbildung).

Im Web veraffentlichen

Machen Sie [hre Inhalte fir andere sichtbar, indem Sie sie im Web verdffentlichen. Sie
kénnen lhre Inhalte verlinken oder in |hr Dokument einbetten. Weitere Informationen

Link

blub %  Interaktiv &

4r-rUo5QCUlEY RMBpTaRAoaCylP-gPA/pubc hart T eel e ik &t &format=interactive

Oder geben Sie diesen Link frei mithilfe ven: @ M n g

Hinweis: E= st nicht auszuschieflen, dass E

ien. Weitere Informationen

+ Veroffentlichte Inhalte und Einstellungen

blub -

Veroffentlichung beenden

Fir die Anzeige soll die Anmeldung in einem Konto auf copa webservices
erforderlich sein
¥ Automatisch neu verdffentlichen, wenn Anderungen vorgenommen wurden

Kopieren Sie diese ID und geben Sie diese dann als Wert des Parameters chartid an.

Wichtig: Technisch gesehen wird beim Einfligen eines Diagramms in das Google
Dokument immer ein Bild des Diagramms kopiert. Die eingefiligte Grafik kann somit
spater nicht mehr automatisch im erzeugten Dokument aktualisiert bzw verandert
werden.




Einstellungen

Uber den Meniipunkt “Einstellungen” kénnen Sie verschiedene Einstellungen zum Add-on
vornehmen und diese je Google Tabelle individuell festlegen und jederzeit bei Bedarf
andern. Beispielsweise legen Sie hier fest, welche Briefvorlage verwendet wird, in
welchem Format die Briefe erstellt werden und in welchem Ordner diese in lhrer Drive
Ablage abgelegt werden sollen. Achten Sie stets darauf, dass Sie die in den Einstellungen
vorgenommenen Anderungen zum Schluss mit einem Klick auf den Speichern-Button am
unteren Ende des Einstellungen-Dialogs bestatigen!

Einstellungen b 4

~ Serienbrief Einstellungen

Dateiformat der erzeugten Dokumente:
® Google Doc
PDF

Google Doc Briefvorlage:
Vorlage wihlen Demo_Briefvorlage 22

Drive Ablage:
Ordner wahlen  Serienbriefe by apps-e

Filter:
Filter festlegen  Filter inaktiv

Dateiname der erzeugten Dokumente:
Serienbrief_%sysCount%

Freigabe Einstellungen:

4»

Jeder, mit dem Link

Zugriffsberechtigungen:

qp

Darf bearbeiten

E-Mail Einstellungen

Erweiterte Einstellungen

Abbrechen Reset



Im Detail haben Sie in den Einstellungen folgende Optionen und Felder:
e Serienbrief Einstellungen
o Dateiformat der erzeugten Dokumente

Google Doc Briefvorlage
Drive Ablage
Filter
Dateiname der erzeugten Dokumente
Freigabe Einstellungen
Spalte mit Bearbeitern
Zugriffsberechtigungen
e E-Mail Einstellungen

o E-Mail Versand
Spalte mit E-Mail Empfanger
Dokument versenden als
E-Mail Betreff
E-Mail Text
CC-Empfanger

o BCC-Empfanger
e Erweiterte Einstellungen

o Spalte fur Statusmeldungen
Massenverarbeitung aktivieren
Formel basierte links mit einfligen
Text basierte links mit einfligen
Bilder von Drive/URL einfligen
Tabellen Diagramme einfligen
Bearbeiter diirfen Freigabe dndern
“No reply” als Absender E-Mail
Anzeigename der Absender E-Mail
Abweichende "Reply to" E-Mail
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Serienbrief Einstellungen

Dateiformat der erzeugten Dokumente

Uber diese Option kénnen Sie das Dateiformat der zu erstellenden Briefe festlegen. Die
Briefe konnen entweder im Google Doc-Format oder im PDF-Format in lhrer Drive
Ablage abgelegt werden .

Google Doc Briefvorlage
Hier wahlen Sie lhre Briefvorlage im Format eines Google Doc Textdokuments aus lhrer



Drive-Ablage aus. Die Briefvorlage ist die Basis flir das Erstellen der einzelnen
Serienbriefe. Wahlen Sie tGiber den Button “Vorlage wahlen” einfach das entsprechende
Google Doc aus. Nach Auswahl wird der Titel des ausgewahlten Dokument auch rechts
neben der “Vorlage wahlen™Schaltflache in den Einstellungen angezeigt.

Drive Ablage

Hier kénnen Sie einen beliebigen Ordner aus lhrer Drive Ablage festlegen, in den alle
erzeugten Serienbriefdokumente nach deren Erstellung abgelegt werden. StandardmaRig
ist hier der Ordner “Docs Creator by apps-experts.de” ausgewahlt. Dieser wird
automatischin lhrer Drive Ablage angelegt. Wenn Sie den ausgewahlten Drive
Ablageordner nicht andern, finden Sie alle erstellten Briefe in diesem Ordner wieder.

Filter

Uber die Filterfunktion kénnen Sie die verarbeiteten Datensatze filtern. Der Filter
funktioniert sehr dhnlich zu der in Google Tabellen oder Excel vorhandenen
Filterfunktion. Sofern Sie einen Filter setzen, werden nur Zeilen bei der Verarbeitung
berilicksichtigt, die gemaR der gesetzten Filterbedingung wahr sind. Ob ein Filter aktiv ist
erkennen Sie daran dass in den Einstellungen neben der Schaltflache “Filter festlegen” der
Text: “Filter aktiv” angezeigt wird.

Filter setzen

Datenherkunft Vergleichsoperator Wert Log. Operator léschen

L1

John| und =

Bedingung hinzufigen

AF

Name Text enthalt

Ak
L1

Alter Wert groBer

Abbrechen Zuriicksetzen

Bei der in der Abbildung dargestellten Filterbedingung werden z.B. nur Datensatze
verarbeitet, wenn in der Spalte “Name” der Text “John” Teil des Zelleninhalt ist UND
wenn in der Spalte “Alter” der Wert groBer 35 ist. Flir alle Datenséatze die nicht dieser
Bedingung entsprechen ist das Ergebnis des Filters falsch und diese Zeile werden nicht
verarbeitet. Die auf Grund der Filterfunktion nicht verarbeiteten Zeilen Ihrer Google
Tabelle erkennen Sie daran, dass diese in der Statusspalte mit dem Vermerk “Datensatz
Ubersprungen. Das Ergebnis der Filterbedingung war falsch “ ausgegeben werden.

Tipp: Bedingungen die vom Filter nicht interpretiert werden konnen
Sollte eine von Ihnen Gber den Filter definierte Bedingung vom Filter nicht interpretiert

werden kénnen, so erhalten Sie in der Statusspalte fiir die verarbeiteten Zeilen die




Meldung: “Datensatz tibersprungen. Diese Filterbedingung kann der Filter nicht
verarbeiten.” Diese Meldung erhalten Sie vor allem dann wenn Sie unlogische
Bedingungen festlegen. Zum Beispiel kdnnen Sie ein Spalte in der Text oder eine Zahl als
Wert eingegeben wurde nicht mit einem Datum vergleichen. Der Filter kann
entsprechend Ihre Bedingung nicht sinnvoll auswerten und kommt zu keinem Ergebnis.

Dateiname der erzeugten Dokumente

Hier kénnen Sie festlegen welchen Dateinamen die erzeugten Briefe erhalten sollen.
StandardmaRig erhalten die Dokumente nach Erstellung den Namen
“Serienbrief_%sysCount%”. Der Platzhalter %sysCount% entspricht dabei einem Zahler
(siehe Abschnitt “Systemvariablen”). Entsprechend werden alle Dokumente je nach
verarbeiteter Zeile hochgezahlt und werden damit im Standard Serienbrief_1,
Serienbrief_2 usw. benannt. Sie kdnnen Uber diese Einstellung die Dateinamen beliebig
festlegen und auch mit den Platzhaltern der einzelnen Spaltenliberschriften arbeiten.
Entsprechend wird der Dateinamen mit dem Wert der entsprechenden Spalte lhrer
Google Tabelle aufgebaut. Beispiele: “Brief_ %Name%” , “Anschreiben_%Email%

Freigabe Einstellungen
Eine mogliche Freigabe der tiber das Add-on erzeugten Serienbriefe kann direkt bei deren
Erstellung tiber die Option “Freigabe Einstellungen” festgelegt werden. Dabei stehen
Ihnen die aus Google Drive bekannten Freigabeoptionen fiir in Drive abgelegte
Dokumente zur Verfligung:
e Aus
Privat, nur bestimmte Personen
Jeder, mit dem Link
Offentlich im Web
Jeder, in lhrer Domain mit dem Link
Jeder in lhrer Domain

Die Standardeinstellung der Freigabe ist “Aus”, sofern Sie diese Einstellung also nicht
verandern werden alle Giber das Add-on erzeugten Dokumente privat in lhrer Google
Drive Ablage abgelegt und nur Sie haben Zugriff. Uber die Option “Privat, nur bestimmte
Personen” konnen Sie explizit einzelne Personen flir den Zugriff der erzeugten Dokument
berechtigen. Die weiteren Optionen “Jeder, mit dem Link” und “Offentlich im Web”
geben die erzeugten Dokument generell frei. Unternehmen die das Add-on mit lhren G
Suite Benutzerkonten einsetzen haben zwei weitere Optionen. Analog zum Google Drive
Freigabedialog kdnnen die Gber das Add-on erzeugten Dokumente fiir G Suite Kunden
auch mit der Freigabeeinstellung “Jeder, in lhrer Domain mit dem Link” und “Jeder, in



Ihrer Domain” freigegeben werden. Beachten Sie, dass die Option “Freigabe
Einstellungen” nicht in der kostenlosen Basisversion des Add-ons enthalten ist.

Zugriffsberechtigungen

Die Option “Zugriffsberechtigungen” steht in den Einstellungen nur zur Verfiigung wenn
Sie die Option “Freigabe Einstellungen” aktiviert haben und diese somit nicht auf den
Wert “Aus” festgelegt wurde. Bei aktivierter Freigabe kénnen Sie Giber diese Option
festlegen ob die erzeugten Dokumente mit "darf lesen”, "darf kommentieren" oder "darf
bearbeiten" Berechtigungen freigegeben werden. Standardmagig ist dabei der Wert “darf
lesen” eingestellt.

Spalte mit Bearbeitern

Die Option “Spalte mit Bearbeitern” steht in den Einstellungen nur zur Verfligung wenn
Sie die Option “Freigabe Einstellungen” auf den Wert “Privat, nur bestimmte Personen”
eingestellt haben. Uber diese Option kénnen Sie in diesem Fall festlegen welche User
explizit fir die erzeugten Dokumente freigegeben werden. Dabei pflegen Sie die E-Mail
Adresse der gewtiinschten User in einer beliebigen Spalte |hrer Google Tabelle und legen
diese dann als “Spalte mit Bearbeitern” fest. Mehrere E-Mail-Adressen trennen Sie bei der
Pflege innerhalb einer Tabellenzelle einfach mit einem Komma.

Beispiel: “max.muster@gmail.com,maria.tester@lhreDomain.com”.

E-Mail Einstellungen

In der Rubrik “E-Mail Einstellungen“ kénnen Sie Einstellungen zum direkten Versand der
erzeugten Briefe vornehmen. Der Versand von E-Mails tGiber das Add-on unterliegt einem
bestimmten von Google festgelegten Tageslimit. Sofern Sie den Mailversand in den
Einstellungen Uiber die Option “E-Mail Versand” aktiviert haben, zeigt das Add-on Ihnen
Ihr E-Mail-Restkontingent in der Statusspalte an, sofern Ihr Restkontingent kleiner als 50
zu versendende E-Mails betragt. Mehr Information zu den von Google festgelegten
Quotas erhalten Sie hier. Beachten Sie, dass die Option “E-Mail Versand” nicht in der
kostenlosen Basisversion des Add-ons enthalten ist.

E-Mail Versand

Uber die Option “E-Mail Versand” aktivieren Sie den Versand von E-Mail durch das
Add-on. Ist diese Checkbox aktiviert, so versendet das Add-on individuelle E-Mails je
erzeugten Serienbrief. Individuelle Einstellungen hierzu konnen Sie in der Rubrik “E-Mail
Einstellungen” Giber die im folgenden beschriebenen Optionen hierzu vornehmen.


https://developers.google.com/apps-script/guides/services/quotas

Spalte mit E-Mail Empfanger

Sofern Sie den E-Mail Versand aktiviert haben, pflegen Sie Giber diese Option den
Spaltennamen lhrer Tabelle, in der Sie die E-Mail-Adressen der Mailempfanger pflegen.
Mehrere E-Mail Empfanger je Serienbrief adressieren Sie einfach in dem Sie mehrere
E-Mail Adressen innerhalb einer Tabellenzelle pflegen und diese einfach mit einem
Komma trennen. Beispiel: “max.muster@gmail.com,ihreemal@lhreDomain.com”.

Dokument versenden als
Uber diese Option legen Sie fest in welcher Form Sie den erzeugten Serienbrief via E-Mail
versenden. Hierbei haben Sie drei Optionen:

e Link zu Drive Dokument

e PDF Anhang

e [nhaltim Mailtext

StandardmaRig ist die Option “Link zu Drive Dokument” ausgewahlt. Dabei wird beim
Versand der E-Mail lediglich ein Link auf den erzeugten Serienbrief in den Mailtext
eingefligt. Sie konnen den Mail Text Giber die Option “E-Mail Text” frei festlegen. Achten
Sie jedoch darauf, dass der Platzhalter %sysDocUr|% an der von Ihnen gewtlinschten Stelle
in lhrem Mailtext vorkommt, damit der Link auf das Dokument auch an dir
entsprechenden Stelle der E-Mail eingefligt wird.

Alternativ kénnen Sie den erzeugten Serienbrief auch als PDF-Anhang in Ihre E-Mails
einflgen. Wahlen Sie hierzu einfach die Option “Als PDF Anhang” aus. Beachten Sie
jedoch dass die Option nur zur Verfligung steht, wenn Sie als Dateiformat “PDF” in den
Serienbrief-Einstellungen festgelegt haben. Der Platzhalter %sysDocUrl% ist in diesem
Fall nicht n6tig und ist deshalb standardmaRig auch nicht im Mailtext vorhanden, da das
Dokument ja als Anhang mit versendet wird.

Wenn Sie die Option “Inhalt im Mailtext” festlegen, wird der erzeugte Serienbrief als
Mailtext der zu versendenden E-Mail verwendet. Entsprechend kénnen Sie bei dieser
Option keine separaten Mailtext pflegen, da der Mailtext der eigentliche Serienbrief ist.
Beachten Sie jedoch dass die Option nur zur Verfliigung steht, wenn Sie als Dateiformat
“Google Doc” in den Serienbrief-Einstellungen festgelegt haben. Obwohl der Serienbrief
als Mailtext versendet wird, steht das erzeugt Google Doc (welches als Basis fiir den
erzeugten Mailtext dient) natlirlich trotzdem in I|hrer Google Drive Ablage im festgelegten
Ordner zur Verfligung.

E-Mail Betreff und E-Mail Text
Ist der Versand via E-Mail aktiviert, konnen Sie an dieser Stelle der E-Mail Einstellungen



festlegen, mit welchem Betreff und welchem Mailtext die E-Mails versendet werden.
Versenden Sie den erzeugten Serienbrief als “Als PDF Anhang” oder als “Google Doc Link”
so kdnnen Sie den E-Mail Text beliebig anpassen. Achten Sie beim versenden des
Serienbriefs als “Link zu Drive Dokument” jedoch darauf, dass der Platzhalter
%sysDocUrl% in lhrem E-Mail Text vorkommt, da nur dann der Link an entsprechender
Stelle angedruckt wird. Auch ansonsten kénnen Sie den Betreff und Text der E-Mail
beliebig dynamisch gestalten. Arbeiten Sie hier bei Bedarf wieder mit den Platzhaltern, so
wie Sie diese auch in der Google Docs Briefvorlage bzw. im Dateinamen verwenden. Auch
Platzhalter die auf Bilder oder Links verweisen werden mit in den Mailtext ibernommen.
Versenden Sie den erzeugten Serienbrief mit der Option “Inhalt im Mailtext” so ist der
E-Mail Text in den Einstellungen nicht individuell pflegbar. Dies liegt daran, dass die
Option den eigentlichen Serienbrief als Mailtext versendet. Hier missen Sie also den
eigentlichen Serienbrief entsprechend liber die Briefvorlage gestalten.

+" E-Mail Einstellungen

¥ E-Mail Versand

Spalte mit E-Mail Empfénger:

1

Name

Dokument versenden als:

1)

Google Doc Link

E-Mail Betreff:
Betreff der E-Mail

E-Mail Text:

Text der E-Mail.__Link zum Dokument:
SesysDocUrl%

CC-Empfanger:

BCC-Empfanger:



Tipp: Formatierungen und Zeilenumbriiche innerhalb des E-Mail Texts:

Das Add-on versendet E-Mail im HTML-Format. Entsprechend kénnen Sie tiber
HTML-Tags lhren E-Mail Text beliebig formatieren. Mit einem <br>-Tag fligen Sie einen
Zeilenumbruch. Eine Absatz kdnnen Sie liber das <p>-Tag einfligen. Formatierung wie
z.B. fette oder kursive Textabschnitte sind ebenfalls mit den entsprechenden Tags
méglich. Eine Ubersicht der Tags zur Formatierung von Texten tiber HTML erhalten Sie
hier.

CC- und BCC-Empfanger

Auch kénnen Sie an dieser Stelle der E-Mail Einstellungen noch statische
E-Mail-Empfanger in CC bzw. BCC aufnehmen. So kénnen Sie bspw. samtliche zu
versendenden Briefe in BCC an sich selbst zusatzlich zusenden.

Erweiterte Einstellungen

In der Rubrik “Erweiterte Einstellungen haben Sie weitere optionale
Einstellungsoptionen. Beachten Sie dabei, dass einige dieser Optionen, wie z.B. die
Massenverarbeitung und das Einfligen von Diagrammen und Bilder nicht in der
kostenlosen Basis-Version enthalten sind. Speziell die Option “No reply als Absender
E-Mail” ist von Google nur fiir G Suite Kunden zur Verfligung gestellt und kann innerhalb
des Add-ons entsprechend nur mit einem G Suite Konto in der kostenpflichtigen Version
verwendet werden.

Spalte fiir Statusmeldungen

Uber die Spalte fiir Statusmeldungen kénnen Sie eine beliebige Spalte in Ihrer Google
Tabelle auswahlen um Statusmeldungen zur Verarbeitung des Add-on auszugeben.
StandardmaRig wird automatisch eine Spalte “Protokoll Docs Creator” angelegt. Alle
Meldungen des Add-on finden Sie in dieser Spalte. Sie kénnen jedoch auch eine beliebig
anders benannte Spalte |hrer Google Tabelle fiir die Ausgabe der Meldungen an dieser
Stelle auswahlen.

Massenverarbeitung aktivieren (Beta)

Aktivieren Sie dies Option in den erweiterten Einstellungen kénnen Sie eine gré3ere
Anzahl an Serienbriefen in einem Verarbeitungslauf erzeugen. Wahrend bisher die
Verarbeitung nach ca. 70-100 Briefen durch das von Google festgelegte Laufzeitlimit von
6 Minuten abgebrochen wurde, umgeht die Massenverarbeitung dieses Zeitlimit. Damit
dies funktioniert wird die Verarbeitung technisch in Pakete je 25 Zeilen unterteilt und
jedes Verarbeitungspaket dann separat gestartet. Sie als Anwender erhalten wahrend der
Verarbeitungsphase ein Pop-Up das Sie Giber den Verarbeitungsstatus je


https://www.w3schools.com/TAgs/

Verarbeitungspaket informiert. Wahrend der Verarbeitung kénnen Sie dies mit einem
Klick auf den Abbrechen-Button beenden (nicht empfohlen). Nach Abschluss der
Verarbeitung wird dieser Button durch einen OK-Button ersetzt und Sie kénnen den
Dialog mit einem Klick schlieBen und wie gewohnt die erstellten Brief tiber die
Statusspalte aufrufen. Die Massenverarbeitungsfunktion funktioniert auch fiir die
Druckfunktion und es wird trotz der Unterteilung in Pakete letztlich nur ein
Druckdokument erstellt. Beachten Sie, dass die Option “Massenverarbeitung aktivieren”
nicht in der kostenlosen Basisversion des Add-ons enthalten ist.

Massenverarbeitung

Die Verarbeitung wird in Blocke je 25 Datensatzen aufgesplittet. Die Verarbeitung wurde gestartet. Protokoll:

Aktuell verarbeitete Datensitze: Startzeile: 4 - Anzahl Datensitze: 9
Verarbeitungsergebnis:

Abbrechen

"’ Class: general Type: 5 ID: 041

Formel/Text basierte Links mit einfligen

Damit das Add-on Links mit verarbeitet missen diese Optionen in den erweiterten
Einstellungen aktiviert sein. Die Option “Formel basierte Links mit einfligen”
berlicksichtigt nur Links die auf Basis der HYPERLINK-Formel in der Google Tabelle
angelegt wurden. Die Option “Text basierte Links mit einfligen” interpretiert jeden Text
der mit “http”, “https” oder “www” anfangt als einen Link und fligt diese mit in die
Serienbriefe ein, sofern diese in den Einstellungen aktiviert ist. Weitere Informationen
hierzu erhalten Sie in Kapitel Einfligen von Google Tabellen Links.

Bearbeiter diirfen Freigabe dndern

Sofern Sie in den Serienbrief Einstellungen die “Freigabe Einstellungen” aktiviert haben,
kénnen Sie an dieser Stelle festlegen, ob Personen denen Sie Berechtigungen auf die
erzeugten Dokumente geben, die Freigabeeinstellungen ebenfalls verandern diirfen.
StandardmaRig ist dies analog zu Google Drive nicht gestattet, kann jedoch an dieser
Stelle aktiviert werden.



Bilder von Drive/URL einfiigen

Die Option wird automatisch aktiviert, sofern Sie eine der kostenpflichtigen Versionen
Plus oder Business des Add-on lizenziert haben. Mehr Informationen zur Funktionsweise
dieser Option erhalten Sie hier.

Tabellen Diagramme einfiigen

Die Option wird automatisch aktiviert, sofern Sie eine der kostenpflichtigen Versionen
Plus oder Business des Add-on lizenziert haben. Mehr Informationen zur Funktionsweise
dieser Option erhalten Sie hier.

“No reply” als Absender E-Mail

Sofern Sie das Add-on mit einem G Suite Account in einer kostenpflichtigen Version
nutzen, kénnen Sie an dieser Stelle den Versand von E-Mails tiber eine generische “No
reply” E-Mail Adresse aktivieren. Einmal aktiviert versendet das Add-on alle E-Mail von
der generische E-Mail “noreply@lhreGSuiteDomain.com”. Ist diese Option aktiviert
konnen die zwei folgenden Optionen “Anzeigename der Absender E-Mail” und
abweichende Reply to E-Mail” nicht genutzt werden, da diese sich gegenseitig
ausschliel3en.

Anzeigename der Absender E-Mail

Hier kdnnen alle Nutzer einer kostenpflichtigen Version des Add-on optional den
Anzeigename der E-Mail Adresse individuell festlegen. Uber diese Option kénnen Sie
nicht die eigentliche Absender E-Mail Adresse verandern. Lediglich der im Posteingang
des Empfangers angezeigte Name des Absender kann an dieser Stelle abweichend
gepflegt werden. Beispielsweise kdnnten Sie an dieser Stelle einen Firmen- oder
Abteilungsnamen, wie z.B. “Buchhaltung apps experts” als Anzeigename pflegen.

Abweichende "Reply to" E-Mail

Hier kénnen alle Nutzer einer kostenpflichtigen Version des Add-on optional eine
alternative “Antworten an” E-Mail Adresse festlegen. Antwortet der E-Mail Empfanger auf
die durch das Add-on versendete E-Mail, so wird standardmaRig die an dieser Stelle
gepflegte E-Mail Adresse als Empfanger der Mailantwort verwendet.


mailto:noreply@IhreGSuiteDomain.com

Einschrankungen der Druckfunktion

Fur die Druckfunktion ergeben sich aufgrund der Tatsache, dass mehrere Briefe letztlich
in einem Dokument erstellt werden folgenden Einschrankungen:

- Die Verwendung von Platzhaltern fiir den Dateinnamen ist zwar moglich, es
werden jedoch grundsatzlich die Inhalte aus der ersten verarbeiteten Zeile
verwendet.

- Einerzeugtes Dokument enthalt nur eine Kopf- und Ful3zeile, die fir alle Seiten des
erstellen Druckdokument gliltig ist, entsprechend werden Platzhalter in Kopf- und
Ful3zeile ebenfalls mit den Inhalten aus der ersten verarbeiteten Zeile ersetzt.

- Esist bei der Druckfunktion kein E-Mail Versand moglich, da nur ein Dokument
erzeugt wird. Dieses kénnen Sie jederzeit iber Google Drive/Gmail via E-Mail
versenden.

Beachten Sie au3erdem folgende Punkte bei der Erstellung der Briefvorlage innerhalb
der Druckfunktion:

- Achten Sie darauf dass Sie in |hrer Briefvorlage am Ende jeder Seite noch mind. 1
Leerzeile zur Verfligung haben, da sonst der notwendig Seitenumbruch nach jedem
Brief nicht sauber eingefiligt werden kann.

- Sollten Sie Bilder in Ihrer Briefvorlage verwenden, achten Sie darauf, dass Sie diese
nicht mit der Einstellung “Text umflie3t Objekt” (Englisch: Wrap Text) innerhalb des
Dokuments ausrichten. Hier kann es bei der Erstellung des Druckdokuments zu
Fehler kommen. Dieser Fehler wurde Google auch bereits gemeldet. Den aktuellen
Status diesbezlglich kénnen Sie hier einsehen.

Systemvariablen

Das Docs Creator Add-on stellt standardmaRig folgende Platzhalter zur Verfiigung die Sie
jederzeit in Ihrer Google Docs Briefvorlage oder in den Einstellungen fir die Mailtexte,
Dateinamen etc. verwenden kénnen.

Systemvariable Bemerkung
%sysUser% E-Mail Adresse des angemeldeten Benutzers
%sysLangu% Sprache des angemeldeten Benutzers im Format de, en etc.
%sysDate% Tagesdatum im Format dd.mm.yyyy, Beispiel: 24.05.2016
%sysTime% aktuelle Uhrzeit im Format hh:mm:ss, Beispiel: 13:28:22



https://issuetracker.google.com/issues/36763970

%sysCount%

Z3hler fir den aktuell verarbeiteten Datensatz

%sysRowIndex%

Zahler fur die aktuell verarbeitete Zeile der Google Tabelle

%sysDocUrl|%

Link auf das aktuell erzeugte Serienbrief Dokument. Wird in aller
Regel nur bei aktiviertem E-Mail Versand bendtigt, um einen Link
auf das Dokument in den Mailtext einzufligen.




Sie haben Fragen oder Probleme mit dem von uns angebotenen Produkt? Dann
besuchen Sie bitte unsere offizielle Add-on Support Seite. Hier finden Sie verschiedene
Informationen liber unsere Add-ons. Bei weitergehenden Fragen und Problemen
kénnen Sie auBerdem jederzeit unser Support Team kontaktieren.

Wir bedanken uns bei allen die uns mit dem Kauf einer kostenpflichtigen
Produktversion unterstiitzen. Nur deshalb ist es uns méglich die auf apps experts
angebotenen Produkte weiterzuentwickeln!


https://apps-experts.de/google-apps-addons/addon-hilfe-und-support/
https://apps-experts.de/google-apps-addons/addon-hilfe-und-support/
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