Serienbrief erstellen mit dem Assistenten

Vorgehensweise:

1. Offnen Sie Word
2. Unter <Sendungen> finden Sie die Serienbrief-Funktionen
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Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
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Umschlage Etiketten | Seriendruck Empfanger Emp A 5 feld B
starten = auswahlen arbeite 4] Etike

Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einflgen

3. Den Assistenten finden Sie unter <Seriendruck starten>,<Seriendruck-
Assistent mit Schritt-fir-Schritt-Anweisungen>
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m Start Einflgen Seitenlayout Vernweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

Umschlage Etiketten
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Felder schreiben und einfugen

starten = |auswidhlen
Erstellen

Eriefe

E-Mail-Machrichten - D 10! T P e

Umschlage...
Etiketten...

Verzeichnis

Hormales Word-Dokument

T

Seriendruck-Assistent mit Schritt-for-Schritt-Anweisungen...

4. Es offnet sich nun der Serienbrief-Assistent auf der rechten Seite lhres
Bildschirms

Seriendruck v X

Waihlen Sie einen Dokumenttyp
Welche Art von Dokument méchten Sie erstellen?

(@) Briefe

— () E-Mail-Nachrichten
) Umschlage
() Etiketten
() Verzeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von Personen, Sie
kéinnen jeden Brief individuell anpassen.

Klicken Sie auf "Weiter', um den Yorgang fortzusetzen.




5. Der Assistent begleitet Sie in 6 Schritten zum Serienbrief

Schritt 1 von 6
& Weiter: Dokument wird gestartet

Haben Sie sich einmal in einem Schritt vertan oder méchten eine Anderung
vornehmen, so kbnnen Sie zwischen den einzelnen Schritten vor und zuriick
wechseln.

Schritt 2 von 6
& Weiter: Empfanger wahlen

A Zurick: Dokumenttyp wahlen

6. Im Schritt 1 haben Sie die Mdglichkeit die Art lhres Dokuments auszuwahlen
Nach der Auswahl klicken Sie auf <Weiter> im unteren rechten Bildrand und
Sie gelangen zum nachsten Schritt.

7. Im Schritt 2 kdnnen Sie...

e eine eigene Briefvorlage erstellen,
e einen vorgefertigten Brief von Word verwenden oder
e eine eigene bereits vorhandene Vorlage einlesen.

Seriendruck * X

[

Startdokument wahlen

Wie méchten Sie Ihre Briefe einrichten?
@ Aktuelles Dokument verwenden

() Mit Varlage beginnen

() Mit vorhandenem Dokument beginnen

Aktuelles Dokument verwenden

Beginnen Sie mit dem angezeigten Dokument und
verwenden Sie den Serienbrief-Assistenten, um
Empfangerinformation hinzuzufiigen.




8. Der Schritt 3 befasst mit der Auswahl der Empfanger. Sie haben die
Maoglichkeit eine...

e vorhandene Liste auszuwahlen. Dafur mussen Sie auf <Durchsuchen>
klicken und den entsprechenden Pfad Ihrer Excel oder Word-Datei
angeben.

Seriendruck * X

e
Empfanger wihlen

@ Vorhandene Liste verwenden
() Von Outlook-Kontakten wahlen

() Meue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

Mamen und Adressen von einer Datei oder Datenbank
verwenden.

&5 Durchsuchen...

i Empfingerliste bearbeiten. ..

Ist die Datei geladen, 6ffnet sich ein neues Fenster mit den Kontakten.
Hier konnen Sie die Empfangerlisten weiter bearbeiten.

Seriendruckempfanger @

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste &ndern oder
Empfénger hinzufiigen. Mit den Kontrollkéstchen kénnen Sie fir den Seriendruck Empfénger hinzufiigen oder entfernen.
Klicken Sie auf 'OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenguelle
Kunden.xls i Miami Miami Beach 1
Kunden.xls [+ Ramoni Meoni Bremen 23456 2
Kunden.xls [¥  Schwammkopf  Spongebob Bikini Bottom 34567 3 =
Kunden.xls [+ Dollar D. Mark Frankfurt 45678 4
Kunden.xls [V Seavers Colt Hollywood 56789 5
Kunden.xls [+ Gilmore Lorelai Stars Hollow 98785 6 | 4
Kunden.xls [V Luke Lucky Im Wilden Westen 87654 7
Kunden.xls [+ Mouse Minnie Entenhausen 76543 8 A8
op— —_ . - i & : e = ;
Datenguelle Empféngerliste verfeinern
Kunden. xls ~| 4| sortieren...
3 Filtern...
& Duplikate suchen...
A 7| Empfénger suchen...
e Adressen iberpriifen...

So haben Sie z.B. die Mdglichkeit bestimmte Datensatze zu <Filtern>
und zu <Sortieren>. Wenn Sie Datenquelle auswahlen, konnen Sie
Kontakte uber <Bearbeiten> hinzufugen oder entfernen.



e Auch email-Kontakte knnen Sie nutzen. Voraussetzung daflr ist das
Programm Outlook sowie das Pflegen bzw. einpflegen lhrer Kontakte,
oder

([ ]

Sie legen eine neue Liste wie folgt an:
<Neue Liste eingeben>, <Erstellen>.

Seriendruck v X

F
Empfanger wihlen

(71 Varhandene Liste verwenden
(7 Von Outlook-+¥ontakten wahlen

(@ Mewue Liste eingeben

Heue Liste eingeben

Geben Sie Mamen und Adressen der Empfanger ein,

lE Erstellen...

Es o6ffnet sich ein neues Fenster in der Sie Ihre Kontakte anlegen
kdénnen.

MNeue Adressliste @
Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf 'Meuer Eintrag’, um weitere Eintrége
hinzuzufiigen.
Titel w | Vomame w | Nachname w | Fimenname - | Adresszeile 1 w |

LI
4 | 1 L

[ Neuer Eintrag ] [ Suchen... ]

[ Eintrag lgschen ] [ Spalten anpassen... ] 0K ] [ Abbrechen




9.

e Adressfelder zu erstellen

Adressblock einfigen

Adresselemente festlegen

Empfangernamen in diesem Format einfligen:

Im Schritt 4 haben Sie die u.a. die Moglichkeit...

=B lmeSm

Hans

Hans Flrbas Jr.
Hans Q. Farbas Ir.
Johann

Johann Q. Farbas Ir,

Vorschau
Dies ist eine Vorschau der Empféngerliste:
1 M
Miarni Weiss
Am Strand 5

12345 Miami Beach

Firmennamen einfliigen
Postanschrift einfigen:
Land/Region nie in Adresse einfligen
Immer Land/Region in die Adresse einfiigen
@ Land/Region nur dann einfiigen, wenn anders als:

Deutschland

Adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region formatieren

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie Ihren Adressblock verfeinern bzw.

Probleme beheben

Falls Elemente im Adressblock fehlen oder falsch angeordnet sind,
identifizieren Sie mithilfe von 'Ubereinstimmende Felder festliegen'
die richtigen Adresselemente in der Adressenliste.

| ok || Abbrechen |

verandern konnen. Dazu klicken Sie auf <Felder wahlen...>.

Ubereinstimmende Felder festlegen

2 |

Geben Sie fir den Seriendruck an, welche Felder in Threr Empfangerliste mit
den erforderlichen Feldern Gbereinstimmen, um spezielle Features verwenden
zu kiénnen. Verwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende
Empfangerlistenfeld fir jede Adressfeldkomponente auszuwahlen.

Erforderlich fiir Adressblock
Vorname
Machname
Suffix
Firma
Adresse 1
Adresse 2
Ort
PLZ
Land oder Region
Optionale Information
Eindeutiger Bezeichner
Anrede

| »

Vorname
Mame

m

{nicht Ubereinstimmend)
(nicht dbereinstimmend)
Strasse

{nicht Ubereinstimmend)
Ort

PLZ

{nicht Ubereinstimmend)

(nicht dbereinstimmend)

1

] EEEEEEEEE]
I

{nicht dberginstimmend) | =

Verwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus Threr Datenbank zu
wahlen, welches mit der Adresseninformation, die Seriendruck erwartet,

korrespondiert (links aufgelistet).

[7] gGefundene Ubereinstimmungen firr diesen Datenguellensatz auf diesem

Computer speichern

Abbrechen




e Grul3zeilen lassen sich ebenfalls bearbeiten.

GruBzeile einflgen \EI
Format fir Grufizeile:
Sehr geehrte(r) E Herr Firbas E| r E
Grulizeile fir ungdltge Empfangernamen:
Sehr geehrte Damen und Herren, El
Vorschau
Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:

L (e

Sehr geehrter Herr Weiss,

Probleme beheben

Falls Elemente in der GruBzeile fehlen oder falsch angeordnet sind, identifizieren
Sie mithilfe von ‘Ubereinstimmende Felder festlegen’ die richtigen Adresselemente

in der Adressenliste.
Felder wahlen...

[ OK l [ Abbrechen l

Uber ,Felder wahlen“ haben Sie die Mdglichkeit geschlechter-
spezifische Gruldformeln zu automatisieren, in dem Sie bei der Anrede
die entsprechende Spalte (hier: <Anrede>) auswahlen.

Jbereinstimmende Felder festlegen @

5eben Sie fiir den Seriendruck an, welche Felder in Threr Empfangerliste mit
den erforderlichen Feldern dbereinstimmen, um spezielle Features verwenden
zu kéinnen. Verwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende
Empfangerlistenfeld fiir jede Adressfeldkomponente auszuwahlen.

Erforderlich fiir Grubzeile -
Anrede Anrede |
Machname Mame [=] |_

Optionale Informati| v 7
Eindeutiger Bezeichr orname [=]
Varname Strasse (=]
Weitere Vornamen PLZ [=]
Suffix Ort [=]
Spitzname Anrede =]
Position E|
Firma (nicht Gbereinstimmend) =]
Adresse 1 (nicht tibereinstimmend) [
Adresse 2 (nicht Gbereinstimmend) [«] ~

Verwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus Ihrer Datenbank zu
nahlen, welches mit der Adresseninformation, die Seriendruck erwartet,
correspondiert (inks aufgelistet).

| gefundene Obereinstimmungen fiir diesen Datenquellensatz auf diesem
Computer speichern

[ 0K ] [ Abbrechen l

Hinweis: Es ist ratsam, die Spaltenuberschrift ihrer Empfangerliste mit
L2Anrede“ zu beschriften siehe nachfolgendes Beispiel:



c20 - J

A B € D E F
1 Name Vorname | Strasse PLZ Ort Anrede
2 Weiss Miami Am Strand 5 12345|Miami Beach Herr
3 Ramoni Moni Am Osterdeich 7 23456|Bremen Frau
4 | Schwammkopf |Spongebob |[Ananas Str. 30 34567 |Bikini Bottom Herr
5 Dollar 0. Mark Kiesweg 13 45678 |Frankfurt Herr
6 |Seavers Calt Fall Guy Allee 1 56789 |Hollywood Herr
7 Gilmore Larelai Evergreen Ave. 17 98765 |Stars Hollow Frau
8 Luke Lucky Schneller als sein Schatten 20 87654 |Im Wilden Westen [Herr
9 Mouse Minnie Am Kase Platz 15 76543 |Entenhausen Frau
10 Duck Daisy Am Teich 3 76543 |Entenhausen Frau
11 Simpson Homer 742 Evergreen Terrace 65432 |Springfield Herr
12

In diesem Fall erkennt der Assistent die Anrede meist automatisch.
Ist Ihre Datenliste wie nachfolgend aufgebaut, mussen Sie lhre
Empfangerliste auf ,Geschlecht® stellen.

L7 - Je
A B C D E F

1 Name Vorname | Strasse PLZ Ort Geschlecht

2 Weiss Miami Am Strand 5 12345|Miami Beach m

3 Ramoni Moni Am Osterdeich 7 23456|Bremen w

4 Schwammkopf |Spongebob |Ananas Str. 30 34567 |Bikini Bottom m

5 Dallar D. Mark Kiesweg 13 45678 |Frankfurt m

6 Seavers Colt Fall Guy Allee 1 56789|Hollywood m

7 | Gilmore Lorelai Ewvergreen Ave. 17 968765|Stars Hollow w

8 Luke Lucky Schneller als sein Schatten 20 87654 |Im Wilden Westen [m

9 Mouse Minnie Am Kase Platz 15 76543 |Entenhausen W

10 Duck Daisy Am Teich 3 76543|Entenhausen W

11 Simpson Homer 742 Evergreen Terrace 65432| Springfield m

12

Um die Anrede zu individualisieren, gehen Sie auf <Regeln>,
<Wenn...,dann...,sonst...>
@' .ﬂ e ks SerienBrief.doc [Kompatibilitatsmod
Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
Umschlige Etikften Seri‘rjuck Empfier Empfggerhste Adregmck Grﬁile Ser\enﬁckfeld baoc
starten * auswidhlen~ bearbeiten einflgen = Eingeben...
I_El':te!\en__ i S?rien-j!"_J-_:l' :ta\ten_ _F=__Id' ':-:hl'eil;_;_n un:j_ i Wenn... Dann... Sonst...
e '"1:"?""‘"'4"'5"'5‘"_' Datensatz zusammenfdhren

m ES ISt ratsam, ¢ Sequenz zusammenfihren
Anrede” zu beschriften

Michster Datensatz

Machster Datensatz Wenn...

: c20 v fe Textmarke festlegen..,

= f

i) A B = .

: ¥ Home T p— Datensatz dberspringen wenn...
2 Weiss Miami [Am Strand & | 12345|Miami Beach

Ramnni Moni [am Oataraich 7 T 2345 IRraman

-



Es offnet sich ein neues Fenster. Hier stellen Sie den ,Feldname® auf
<Geschlecht>. Fullen Sie die restlichen Zeilen wie folgt:

Bedingungsfeld einfigen: WENN @
WENN
Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:

Geschlecht |E| Gleich E| m

Dann diesen Text einfiigen:
Sehr geehrter Hemr -

Sonst diesen Text einfligen:
Sehr geehrte Frayl -

-

[ Ok ] ’ Abbrechen ]

Um den Namen einzufligen fuhren Sie folgende Schritte durch:
<Seriendruckfeld einfugen>, <Name>
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Start Einfigen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
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Umschldge Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfingerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzewle[Serlendruclcfeld
starten~ auswidhlen - bearbeiten hervorheben einflgen ~

Erstellen Seriendruck starten Felder s| Mame

1
|

Yorname

Strasse
PLZ

Ort
Geschlecht

Sehr gehrter Herr|




10.Im Schritt 5 konnen Sie die einzelnen Brief in der Vorschau sehen und
<Empfangerlisten bearbeiten...>

Seriendruck v X

FY
Vorschau auf Thre Briefe

Hier ist eine Vorschau fiir einen Seriendrudkbrief. Um
eine Vorschau fir weitere Briefe zu sehen, kidken Sie
auf:

Empfanger: 1

] Empfanger suchen...

Anderungen vornehmen
Sie kénnen auch Ihre Empfangerliste &ndern:
j’ Empfangerliste bearbeiten...

[ Empfanger ausschliefien

Wenn Sie die Briefvorschau beendet haben, Kidken Sie
Weiter. Dann kénnen Sie die zusammengefithrten
Briefe drucken oder editieren, um persdnliche
Kommentare hinzuzufligen.

11. Im Schritt 6 haben Sie nochmals die Mdglichkeit Briefe individuell zu
bearbeiten. Anschliefiend kdnnen Sie lhre Serienbrief <drucken>

Seriendruck * X

Seriendruck beenden
Seriendruck kann jetzt Thre Briefe erstellen.

Wahlen Sie “Individuelle Briefe bearbeiten®, um Briefe
zu personalisieren. Die zusammengefihrten Briefe
werden in einem neuen Dokument gedffnet. Um alle
Briefe zu &ndern, wechseln Sie zum Criginaldokument.

Zusammenfiihren
;{g Drucken...
tl_j Individuelle Briefe bearbeiten...




Feldfunktionen drucken

Datei -> Optionen -> Drucken -> ,,Feldfunktionen anstelle von Werten drucken® aktivieren
(Hinweis: im Fenster rechts scrollen)

Word-Optionen ? X

) [ YEMEdTE SCTOTITETSTE dIZETgeEm
Allgemein Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen

Anzeige [] Zeichenpositionierung fir Layout anstatt fir Lesbarkeit optimieren
Dokumentprafung O Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren

Deokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren ©

Speichern

Subpixel-Positionierung zum Glatten von Schriften verwenden
Sprache [

Meniband anpassen [ Entwurfsgualitat verwenden

Drucken im Hintergrund'-'i:'

[ Seiten in umgekehrter Reihenfolge drucken
[l AML-Tags drucken

Trust Center [] Feldfunktionen anstelle von Werten drucken

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

Aktualisierung von Feldern mit Uberarbeitungen vor dem Drucken zulassen
[ Blattvorderseite fir Duplexdruck drucken

[ Blattriickseite fiir Duplexdruck drucken

Inhalt an das Papierformat A4 oder 8,5 x 11 Zoll anpassen

Standardschacht: | Druckereinstellungen verw...

Beim Drucken dieses Dokuments: || Entwicklertools .

O PostScript Gber Text drucken

[ Mur Fermulardaten drucken

Speichern

[] Bestitigung vor dem Speichern von "Normal.do
[ Immer Sicherungskopie erstellen

[] Remote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren

Speicherung im Hintergrund zulassen ]
0K | | Abbrechen




