Serienbrief erstellen

Adressleiste in Excel erstellen

Vorgehensweise:

1. Erstellen Sie die folgende Tabelle in Excel und speichern Sie diese als
,Kunden.xIs* ab!

J26 - 3
A, B c o] E F G
1 Name Vorname  [Strasse PLZ Ort Geschlecht
2 | 1|Weiss Wiami Am Strand 5 12345 Miami Beach m
3 | 2|Ramani Wani Am Osterdeich 7 23456 |Bremen W
4 | 3|Schwarnmkopf |Spongebob |Ananas Str. 30 34567 [Bikini Bottom m
5 | 4|Dollar 0. Mark Kiesweg 13 45678 |Frankfurt m
B | 5|Seavers Caolt Fall Guy Allee 1 56789 [Hollywood m
7 | B|Gilmore Lorelai Evergreen Ave. 17 98765 | Stars Hollow W
8 | 7|Luke Lucky Schneller als sein Schatten 20 57654 [Im Wilden Westen |m
9 | S|Mouse Minnie Am Kiase Platz 15 78543 |Entenhausen W
10| 9]0Duck Daisy Arm Teich 3 7B543|Entenhausen W
11 | 10]Simpsaon Hormer 742 Evergreen Terrace 55432 [ Springfield juil
12

Brief in Word erstellen

Vorgehensweise:

1. <Extras>, <Briefe>, <Serienbrieferstellung...>
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=>» Das Seriendruck-Fenster ist auch aktiv
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Wahlen Sie einen Dokumenttyp

Welche Art von Dokument machten
Sie erstellen?

® Briefe

) Umschlage
i Etiketten
3 Yerzeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe
won Personen. Sie kénnen jeden
Brief individuell anpassen.

Klicken Sie auf "weitet', uri
fortzufahren.
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% Weiter:Dokument wird gestartet

Vorgehensweise:

1. Klicken auf <Weiter: Dokument wird gestartet>
2. Nun verfassen Sie folgendes Schreiben

Sehr geehrte [MAME]
Yor zwanzig Jahren entstand unser Lnternebhmen.

IUnsere Erfolge und unser zehnjahriges Jubilaum mochten wir gemeinsam mit unseren Kunden,
Partnern und Freunden feiern. Sie sind herzlich eingeladen!

Die Feier findet statt am Donnerstag, den 29, Septermber ab 13.30 Uhr in unseren Barardumen.

Die Veranstaltung gliedert sich in zwei Teile: beginnen werden wir mit einer Fachtagung, auf der wir
uns mit den Zukunftsperspektiven beschaftigen wollen.

Am Abend wird es eine Jubilaumsfeier mit gutern Essen und Musilk geben.
Es wirde uns sehr freuen, Sie auf der Veranstaltung begriien zu konnen.

Wit freundlichen Griften
Herr Mustermann

Yorsitzender Geschaftsfihrer
Meine Firma
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Startdokument wihlen

Wie méchten Sie Ihre Briefe
einrichten?

® akkuelles Dokument verwenden
) Mit Vorlage beginnen
3 Mit vorhandenermn Dokumnent beginn

Aktuelles Dol t ver d

Beginnen Sie mit dem angezeigten
Dokument und verwenden Sie den
Serienbrief-Assistenten, um
Empfangerinformation
hinzuzufigen,
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% Weiter:Empfanger wahlen

@ Zuriick: Dokumenttyp wahlen

Se

ndruckempfanger x|

Zum Sortieren der Liste Kicken Sie auf die entsprechende Spalteniiberschrift, Um nach bestimmten
Kriterien zu Filkern, z.B. Ort, Kicken Sie auf den Preil neben der Spalteniberschrift, Mit den
Kontrollkéstchen oder Schaltflachen kinnen Sie EmpFanger zum Seriendruck hinzufigen oder laschen,
Empféangerliste:

Yorname F| »| Strasse Geschlacht
Ramoni Moni Bremen 2 Am Osterd, 23456 w
Schwa...  Spongebob Bikini... 3 Ananas Str.., 34567 m
Dallar D, Mark. Fran... 4 Kiesweg 13 45678 m
Seavers  Colb Haolly... S Fall Guy all... 56789 m
Gilmore Lorelai Star... & Evergreen ... 98765 w
Luke Lucky Im... 7 Schneller al... 87654 m
Maouse Minnie Ente... & Amkase Pl 76543 w
Duck. Daisy Ente... 9 Am Teich 3 TES43  w
Simpson | Homer Sprin... 10 742 Evergr..., 65432 m
Alle markieren | Alle [dschen | Akkualisieren |
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