Word

Serienbrief erstellen

Es missen nicht gleich hundert Empfanger sein: Ein Serienbrief lohnt sich schon bei wenigen
Adressen. Denn es geht einfach und ist deutlich schneller, als alle Briefe per Hand anzupassen. Und
weniger Fehler macht man auch.

So fangen Sie an: Die Adressdatei erstellen

Zuerst mussen Sie eine Adressdatei anlegen, am einfachsten erledigen Sie das mit Excel. Sie kdnnen
wahlweise die Daten neu eingeben oder Ihre Outlook-Kontakte in eine Excelliste exportieren und dann
diese Liste bearbeiten. Uberlegen Sie, welche Angaben Sie benétigen und teilen Sie die Adressdaten
in einzelne Felder auf. In der Regel werden Sie Felder wie Anrede, Vorname, Nachname, Stral3e,
Postleitzahl, Stadt benétigen.
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1 [Vormmame Nachname Anrede StiaBe PLZ Stadt E-Mail

2 |Michael Schmitt Herr Musterweg 1 54321 Musterstadt muster-1@beispiel.de
3 |Volker Maier Herr Musterweg 2 54321 Musterstadt muster-2@beispiel de
4 |Simon Grube Herr Musterweg 3 54321 Musterstadt muster-3@beispiel de
5 |Sascha Klein Herr Musterweg 4 54321 Musterstadt muster-4@beispiel de
6 |Julia Meister Frau Musterweg 5 54321 Musterstadt musterS5@beispiel de
7 _|Kathrin Michel Frau Musterweg 6 54321 Musterstadt muster-6@beispiel de
8 |Frank Berg Her Musterweg 7 54321 Musterstadt muster-7@beispiel de
9 |Maja Fischer Frau Musterweg 8 54321 Musterstadt muster8@beispiel de
10 |Heike und Mirko Sander Herr und Frau Musterweg 9 54322 Musterstadt muster- ispiel
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In Ihrer Empféngerliste teilen Sie die Adressen in einzelne Angaben auf, beispielsweise Vorname,
Nachname, Anrede, Stral3e, Postleitzahl, Stadt und E-Mail-Adresse. Sie kénnen beliebig viele Felder
anlegen. In vielen Fallen ist auch ein zweites Anrede-Feld sinnvoll, wenn Sie beispielsweise den
Adressaten mit ,Lieber Michael“ ansprechen wollen statt wie im Adressfeld mit Herr Schmitt.
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Erstellen Q)  Briefe Felder schreibe
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Im Menl Sendungen klicken Sie auf den Pfeil des Icons Seriendruck starten und wéhlen dort den
Seriendruck-Assistenten aus.

Seriendruck v X
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Wahlen Sie einen Dokumenttyp
Welche Art von Dokument méchten Sie erstelien?
@) Briefe
() E-Mail-Nachrichten
(7) Umschlage
() Etiketten

() Verzeichnis

Briefe

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

Klicken Sie auf 'Weiter', um den Vorgang fortzusetzen.

Schritt 1 von 6
@ Weiter: Dokument wird gestartet

il

Entscheiden Sie sich fur den Dokumenttyp. In diesem Beispiel erstellen wir einen Serienbrief. Folgen
Sie Schritt 1 mit Klick auf Weiter: Dokument wird gestartet.
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Startdokument wahlen
Wie machten Sie Ihre Briefe einrichten?
@ Aktuelles Dokument verwenden
() Mit Vorlage beginnen
() Mit vorhandenem Dokument beginnen
Aktuelles Dokument verwenden

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

Seriendruck-Assistent: Weiter

Schreiben Sie lhren Text und klicken Sie anschlieRend unten auf Schritt 2 Weiter: Empféanger wéhlen
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Klicken Sie auf Durchsuchen, markieren Sie die gewtinschte Adressliste und wéhlen Sie sie mit
Offnen aus.



Word

Tabelle auswahlen (=2l
Name Beschreibung Geandert Erstellt Typ
Tabelle 1% 10/15/2010 4:16:14PM  10/19/2010 4:16:14PM TABLE
Tabelle2s 10/19/2010 4:16:14PM  10/19/2010 4:16:14PM TABLE
Tabelle3s 10/18/2010 4:16:14PM  10/19/2010 4:16:14PM TABLE
< | 1] [ »
Erste Datenreihe enthalt Spalteniberschriften [ OK [ ’ Abbrechen ]/
4

Im néachsten Fenster bekommen Sie diese Ansicht. Stehen lhre Adressen im ersten Excel-
Tabellenblatt, so wahlen Sie Tabelle1l$ aus. Enthalt Ihre Tabelle Spalteniiberschriften, sollten Sie den
Haken gesetzt lassen. Mit OK bestatigen.

(T —— )
Seriendruckempfanger
Diese Empfangeriste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen konnen Sie die Liste andern oder
Empfanger hinzufligen. Mit den Kontrollkastchen konnen Sie flir den Seriendruck Empfanger hinzufligen oder entfernen.
Klicken Sie auf 'OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.

v | E-Mail -
Geburtstag 2010.xs Schmitt ¢
Geburtstag_2010.xls [V Maier Volker Herr 54321 muster-Z@beispicj
Geburtstag_2010xs [V Grube Simon Herr 54321 muster-3@beispie; A
Geburtstag_2010xs [V Klein Sascha Herr 54321 muster-4@beispie 3
Geburtstag_2010xls [V Meister Julia Frau 54321 muster-5@beispie
Geburtstag_2010.xds [V Michel Kathrin Frau 54321 muster-6@beispie
Geburtstag 2010.xls [V Berg Frank Herr 54321 muster-7@beispie—
Geburtstag_2010xs [ Fischer Maja Frau 54321 muster-8@beispie _
< — e i — =" | — Ty
Datenguele Empfangeriiste verfeinern
Geburtstag_2010.xls ~| #)| sortieren...
\_{] Filtern...
.| 4] Empfénger suchen...
e

Nun sehen Sie alle Adressaten aus Ihrer Excelliste in der Ubersicht. Hier kénnen Sie einzelne
Empfanger ausschliel3en, in dem Sie den Haken am Zeilenanfang entfernen. Ist alles korrekt, geht es
mit OK weiter.
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Seriendruck v X
Empfanger wahlen

©) Vorhandene Liste verwenden

1) Von OutlookKontakten wahlen

(©) Neue Liste engeben
Vorhandene Liste verwenden

Zurzeit werden Ihre Empfanger gewshit aus:
edeutet, dass es wieder einen Grund zum (RIS R S 0.
m [ Andere Lists wihlen...

um 20 Uhr i Empfangerkste bearbeiten..
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:ssen und Getranke sind reichlich vorhanden
Mzen. Schritt 3 von 6
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& Zurlck: Dokument wird cestactd, /

Senendruck-Assistent: Weiter

Sie gelangen wieder in lhren Text zurtick. Klicken Sie unten rechts auf den Link Weiter: Schreiben Sie
Ihren Brief.

- Microsoft Word nichtk selle Vi dung o & s
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= Schreiben Sie Ihren Brief
Wenn Sie es nicht bereits erledigt haben, erstellen Sie
Ihren Brief jetzt.

Um Ihrem Brief Empfangerinformationen hinzuzufugen,
kicken Sie in Thr Dokument und dann suf eines der
Elemente unten,

E|
(i Gruszele.. [F'ormatierte Adresse emfugen]
(=3 Elektronisches Porto...
) weitere Blemente...
Wenn Sie Thren Brief erstelit haben, kicken Sie auf

Weiter, Dann konnen Sie eine Vorschau sehen und
jeden Brief individuell personalisieren.

ss es wieder einen Grund zum

>etranke sind reichlich vorhanden

Figen Sie lhre Absenderadresse ein. Setzen Sie den Cursor an die gewlinschte Stelle in lhrem
Dokument und klicken Sie auf Adressblock



Word

ﬁmsblo&aﬁdgm
Adresselemente festiegen Vorschau
/| Empfangernamen in desem Format enfugen: Dies ist eine Vorschau der Empfangeriste:
[ Johann A ! b M
Johann Furbas Jr. !
Joharn Q. Furbas X. (3 el e
Herr Hans Firbas Jr, SH:ng o
Herr Hans Q. Furbas Jr.
jHerr Johann Flrbas Jr. AL
Frmennamen einfigen
|| Postanschrift einfigen:
LandRegion nie in Adresse einfiigen
Immer Land/Region in die Adresse einfligen o
@) Land Region nur dann einfigen, wenn anders als:
- Fals Elemente im Adressblock fehlen oder falsch angeordnet sind,
Deutschiand Z] identifizieren Sie mithilfe von ‘Uberenstimmende Felder festiegen’
) die richtigen Adressalemente in der Adresseniste.
(/] Adresse entsprechend dem Bestimmungslandfder Region formatieren =

Links kdnnen Sie das Format festlegen, rechts sehen Sie eine Vorschau. Wenn — wie hier in unserem
Beispiel — Daten fehlen, klicken Sie auf Felder wéhlen.

Ubereinstimmende Felder festlege -7 |l

Geben Sie fiir den Seriendruck an, welche Felder in Threr Empfangerliste mit
den erforderlichen Feldern Ubereinstimmen, um spezielle Features verwenden
2u kénnen. Verwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende
Empfangerlistenfeld fir jede Adressfeldkomponente auszuwahlen,

Erforderlich fiir Adressblock

-
Anrede | Anrede E]
Vorname |Vorname [«]] 3
Nachname |Nachname [+] g
Suffix | (nicht Gbereinstmmend) [+ R
Firma | (nicht Gbereinstimmend) [+]
Adresse 1 (nicht obereinstmmend) |4
Adresse 2 Vorname
Ort

Nachname
PLZ
Land oder Region e

Optionale Informat Strafe
Eindeutiaer Bezeichr PLZ h

Verwenden Sie die Drop

wahlen, welches mit des Stadt

korrespondiert (links aut E-Mail

[] Gefundene Ubereins (nicht Gbereinstimmend) Sem
Computer speichemn

In der nachsten Ansicht missen Sie die Felder zuordnen. Klicken Sie dazu auf den Pfeil und wéhlen
Sie im Drop-Down-Meni das gewtiinschte Feld aus. Sind alle Felder zugeordnet, beenden Sie mit OK.
Felder, die Sie nicht benétigen, beispielsweise Suffix oder Region, kénnen Sie unbeachtet lassen.



Adresselemente festiegen

Vorschau
[V Empfangernamen in diesem Format einfigen: Dies ist eine Vorschau der Empfangeriiste:
| Joharn 1| bl
Johann Firbas Jr. -5
Johann Q. Furbas Jr. 3
Herr Hans Furbas X, Herr Md\aellsmmt
Herr Hans Q. Furbas Jr. Musterweg
X 54321 Musterstadt
Firmennamen einfigen
[¥] Postansdhift einfugen:
Land Region nie n Adresse einfugen
Immer Land/Region in die Adresse einfugen oy

{©) Land/Region nur dann einfugen, wenn anders als:
Deutschiand

=]

[V Adresse entsprechend dem Bestmmungsland /der Region formateren

Falls Blamente im Adressblock fehlen oder falsch angecrdnet sind,
identifizieren Sie mithife von Ubereinstimmende Felder festiegen’
die richtigen Adresselemente in der Adressenliste,

[y [been ]

AnschlieRend lasst sich in der Vorschau kontrolli

=

eren, ob die Adressen korrekt angezeigt werden.
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Seriendruck Empfinger Empfangerliste Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile [Seriendruckfeld| |
starten~ auswahlen~ bearbeiten hervorheben einfagen~ | = Etiketten aktualisie
Seriendruck starten Felder s| Vorname n
Nachname k |
«Adresse» Anrede
Strake
PLZ
Stadt
EMail
Einladung zum Geburtstag

Schon wiederist ein Jahr vorbei. Das bedeutet, dass es wieder einen Grund zum

Feiemn gibt. Deshalb mochte ich Di

cham

Jetzt geht es darum, Seriendruckfelder einzufiigen. Das erledigen Sie Uber die oben gezeigte
Schaltflache. Setzen Sie den Cursor an die gewiinschte Position im Brief und wahlen Sie ein
Seriendruckfeld aus. Es werden lhnen die Felder angezeigt, die in lhrer Excelliste enthalten sind.
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(Bedingungsfed einfagen: WENN =)
WENN

Eeldname: Yergleich: Vergleichen mit:

Anrede v] |Geih [¢] [Frau
Dann diesen Text enfugen: B
I Liebe -

§onsgdvesen Text einfugen: -
{Liebed R

g

[ ok | [ Abbrechen |

s

Sehr hilfreich sind Bedingungsfelder, die Sie tber die oben gezeigte Regeln-Schaltflache einfligen.
Wir zeigen es am Beispiel der Wenn...Dann...Sonst-Bedingung. Wenn die Anrede ,Frau’ lautet, soll im
Text die Ansprache ,Liebe’ lauten. In allen anderen Fallen wird die Ansprache ,Lieber’ eingefugt.
Probieren Sie hier ein wenig herum, was in Ihrem Fall sinnvoll ist. Sie kdnnen auch ganze Abséatze auf
diese Art erganzen, so dass beispielsweise aktive Vereinsmitglieder einen anderen Text erhalten, als
passive Mitglieder.

| Schritt 4 von 6
® Weiter: Vorschau auf Thre Bne@

@ Zurlick: Empfanger wibla . -
Benendruck-i\ssnstent: Weiter

“« O » 4

Gehen Sie rechts unten auf den Link Weiter: Vorschau auf lhre Briefe.

Dokument2 - Microsoft Word nichtkommerzielle Venwendung
Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
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= Vorschau auf Thre Briefe

Hier ist eine Vorschau fur einen Seriendruckbrief. Um
eine Vorschau fiir weitere Briefe zu sehen, Kicken Sie
auf:

<< | Empfanger: 5 | o>
Frau Julia Meister s
Musterweg 5 ¢ Empfanger suchen...

54321 Musterstadt A ae e chass
Sie konnen auch Ihre Empfangeriiste andern:

\Wenn Sie die Briefvorschau beendet haben, kicken Sie
Weiter. Dann kénnen Sie die zusammengefihrten
Briefe drucken oder editieren, um persdanliche
Kommentare hinzuzufugen.

Einladung zum Geburtstag
Schritt 5 von 6

Liebe Julia, @ Weiter: Seriendruck becniﬁn

' . y . @ Zur(ck: Schreiben Sig-=
Schon wiederist ein Jahrvorbei. Das bedeutet TSenendruck-Assnstent Weiter

Nun prifen Sie, ob lhre Felder und Bedingungen korrekt sind. Mit der Blattern-Funktion kdnnen Sie
durch alle Datensatze blattern. Diese Endkontrolle ist wichtig, denn hier sehen Sie jeden Fehler.
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Seriendruck beenden
Seriendruck kann jetzt Ihre Briefe erstelien.
Wahlen Sie "Individuelle Briefe bearbeiten”, um Briefe
zu personalisieren. Die zusammengefuhrten Briefe

werden in einem neuen Dokument gedffnet. Um alle
Briefe zu &ndern, wechseln Sie zum Originaldokument.

Zusammenfiithren

% Drucken...
&) Individuele Briefe bearbeiten...

Sie starten den Seriendruck mit Klick auf Drucken. AnschlieRend haben Sie die Wahl, ob Sie alle
Adressaten anschreiben mochten oder nur einzelne.



