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Anleitung zur Erstellung von Serienbriefen (Word 2003)

Hier sehen Sie eine Anleitung wie man einen Serienbrief erstellt. Die Anleitung ist fir Word
2003. In den spateren Versionen ist die Vorgehensweise nahezu identisch.

1. Entwerfen Sie Ihren Text fur den Exas | Tabelle enster
Serienbrief in Word. AnschlieBend [/ Bt " 1T

.. . . .. . q,},ﬁ‘ Recherchieren... AltsKlicken auf [ = L s a7

wahlen Sie im Meni: Extras > Briefe Sprache Y

und Sendungen > LR
Freigegebener Arbeitsbereich...

Serienbrieferstellung T el e v

Anpassen... Seriendruck-Symbolleiste einblenden

Serienbrieferstellung...

Optionen... =3 Umschlage und Etiketten...

2. Auf der rechten Seite erscheint das 7 B

folgende Fenster: Moo __ E.XH
?I ;Seliendruck v x

LICIFY

| Wihlen Sie einen Dokumenttyp

" | Welche Art von Dokument méchten
Sie erstellen?

Q) Briefe
E-Mail-Nachrichten

") Umschldge
Etiketten

O) Verzeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von
persanen. Sie kannen jeden Brief
individuell anpassen.

Klicken Sie auf 'Weiter', um fortzufahren.

7 schritt 1von 6
B

@ Weiter:Dokument wird gestartet

3. Klicken Sie unten auf o

- x

,Weiter:Dokument* wird gestartet*. —Sh

Es erscheint rechts das folgende — v x
Fenster: .

Startdokument wihlen

Wie machten Sie Thre 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.

Schritt 2 von 6
% Weiter:Empfanger wahlen

@ Zuriick: Dokumenttyp wahlen
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4. Klicken Sie auf ,Weiter:Empféanger i Seriendruck - x
wahlen*. Es erscheint das folgende
Fenster. Em!Jf'aingerw'aihlen
(@) vorhandene Liste verwenden

[ Von Outlook-Kontakten wahlen
( Neue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

Namen und Adressen von einer Datei
oder Datenbank verwenden.

2 Durchsuchen...

4 Empféangerliste bearbeiten...

Schritt 3 von 6
% Weiter:Schreiben Sie Ihren Brief

& Zuriick: Dokument wird gestartet

5. Kllcken Sle auf Datenquelle auswahlen It@:”?J
,Durchsuchen...), wéhlen suhenir: [ Deatop ] @ @@ X Ci @ ~eres~
. . Name GroBe Elemen Anderungsdatum
Sie auf der Festplatte die N o ’
Excel-Datei mit den e
Datensatzen aus und [Ehj
. . o “ op
klicken Sie auf ,,Offnen*.
Elgen; I:L‘;te\en
Arbeitsplatz
«
Netzwer... 4 ™ - i Il
Dateiname: E‘ l Neue Quelle... ] I Offnen J
Dateityp: Alle Datenquellen (*.odc; *.mdb; *.mde; ”.E /
6. Klicken Sie im folgenden Fenster s =i =
an ,,OK“: Name Beschreibung Gedndert Erstellt Typ
4/19/2010 12:51:29 PM  4/19/2010 12:51:29 PM _ TABLE
[ Tabelle2 4/19/2010 12:51:20 PM 4/19/2010 12:51:20 PM  TABLE
I Tabelle3$ 4/19/2010 12:51:29 PM  4/19/2010 12:51:20 PM  TABLE
< | 11 3
[¥] Erste Datenreihe enthélt Spaltentiberschriften Ok ] [ Abbrechen
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7. Klicken Sie im folgenden Fenster auf Seriendnuckempfanger =)
»OK".

Zum Sortieren der Liste klicken Sie auf die entsprechende Spalteniiberschrift. Um nach
bestimmten Kriterien zu filtern, z.B. Ort, klicken Sie auf den Pfeil neben der

il chrift. Mit den Kontr 1 oder ] kénnen Sie Empfanger
zum Seriendruck hinzufiigen oder laschen.

Empfangerliste:

=l n. | = von. | = anr~ | =l o = e = telef. =l titel
| Must__| Thomas _| Herr ] Vus. | thoma.. | 12345
Test  Ralf Herr Test.. ralftes.. 9874561.. Drmed.
< | 11 | »
[ Al markieren | [ alle lsschen | [ Aktualisieren |

OK

T |

8. Klicken Sie auf der rechten Seite auf
Weiter:Schreiben Sie lhren Brief“.

| Seriendruck hd

Empfanger wihlen
(@) Vorhandene Liste verwenden
() Won Outlook-Kontakten wihlen
() Neue Liste eingeben
Vorhandene Liste verwenden

Zurzeit werden Thre Empfanger
gewahlt aus:

[Tabelle1$] in "musterdatei.xls"

3 Andere Liste wahlen...

_’,{ Empfangerliste bearbeiten...

Schritt 3 von 6
@ Weiter:Schreiben Sie Thren Brief

@ Zzuriick: Dokument wird gestartet

9. Klicken Sie auf ,Adressblock".

Seriendruck 7
Schreiben Sie Thren Brief

Wenn Sie es nicht bereits erledigt
haben, erstellen Sie Thren Brief jetzt.
Um Threm Brief
Empféngerinformationen
hinzuzufiigen, kicken Sie in Thr
Dokument und dann auf eines der
Elemente unten.

|5] Adressblock...

|3 cruszeile...

__3| Elektronisches Porto...
[5] weitere Elemente...

Wenn Sie Thren Brief erstelit haben,
klicken Sie auf Weiter. Dann konnen
Sie eine Vorschau sehen und jeden
Brief individuell personalisieren.

Schritt 4 von 6
% Weiter:Vorschau auf Thre Briefe

@ Zuriick: Empfanger wahlen
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10. In dem folgenden Fenster kénnen Sie
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festlegen, wie das Anschriftenfeld
aussehen soll.

Adressblock einftigen
Adresselemente festlegen

Empfangernamen in diesem Format einfiigen:

Johann

Johann Fiirbas Ir.
Johann Q. Firbas Jr.
Herr Hans Furbas Jr.
Herr Hans Q. Fiirbas Jr.

Eirmennamen einfiigen
Postanschrift einfiigen:

_) Land/Region nie in Adresse einfiigen

Deutschland

Adresse entsprechend dem Besti

Herr Johann Fiirbas Jr. -

~) Immer Land/Region in die Adresse einfiigen

@) Land/Region nur dann einfiigen, wenn anders als:

m| v

Vorschau

Region formatieren

Morgenstern Gesundkost
Herr Johann Fiirbas Jr.
Hasenholzweg 714

3657 Schwanden

cH

Felder yaéhlen...

11.

Nachdem Sie das Anschriftenfeld
festgelegt haben, klicken Sie in
diesem Fenster unten links auf
.Felder wahlen...“. Es erscheint das
folgende Fenster.

Ubereinstimmende Felder festlegen

Seriendruck beinhaltet spezielle Features, um die Arbeit mit Adressen zu
erleichtern. Verwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende

D fir jede Adr

Erforderfiche Informationen
Name
Vorname
Anrede
Firma
Adresse 1
ort
Bundesland/Kanton
Postleitzahl
Vorname Partner/in
Optionale Information
Weitere Vornamen
iffin

name

vorname

m

anrede

(nicht bereinstimmend)
(nicht bereinstimmend)
ort

(nicht abereinstimmend)

(nicht ubereinstimmend)

el e e fbe el

(nicht abereinstimmend)

(nicht tbereinstimmend) _~
=

[nicht

Verwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus Threr Datenbank zu wahlen, welches mit der
dresseninformation, die Seriendruck erwartet, korrespondiert (links aufgelistet).

12.

Hier kdnnen Sie nun festlegen
welche Daten von der Excel-
Adressdatei in den Serienbriefen wo
erscheinen sollen. Sie kénnen hier
der Serienbrieffunktion mitteilen
welche Spalte in der Excel-
Adressdatei was enthalt. Die meisten
Daten werden erkannt, aber manche
mussen Sie hier von Hand festlegen.
Wenn z.B. das Feld Postleitzahl in
der Excel-Adressdatei ,plz* heifdt,
wird das in der Serienbrieffunktion
nicht automatisch erkannt und Sie
kdénnen das selbst auswéahlen und
festlegen (blau unterlegt). Bestatigen
Sie anschlie3end die Eingabe mit
LOK".

Ubereinstimmende Felder festlegen

Seriendruck beinhaltet spezielle Features, um die Arbeit mit Adressen zu
erleichtern. Verwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprachende

D fur jede Adr

Erforderifiche Informationen

Name name ~
Varname vorname =1|-
Anrede anrede Hlb
Firma (nicht ubereinstimmend) _~
Adresse 1 (nicht dbereinstimmend)
ort ort ~
Bundesland/Kanton bundesland ~
Fostrza e B
Vorname Partner/in (nicht tbereinstimmend)
Optionale Information

Weitere Vornamen (nicht ubereinstimmend) =

uffi [nicht n =4

Verwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus Threr Datenbank zu wahlen, welches mit der
Adresseninformation, die Seriendruck erwartet, korrespondiert (links aufgelistet).
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13. Wenn Sie rechts auf ,Gruf3zeile*

klicken, konnen Sie die Grul3zeilen
festlegen.

Seite 5/6

Seriendruck =
© @A

Schreiben Sie Thren Brief

Wenn Sie es nicht bereits erledigt
haben, erstellen Sie Thren Brief jetzt.

Um Threm Brief
Empfangerinformationen
hinzuzufiigen, klicken Sie in Thr
Dokument und dann auf eines der
Elemente unten.

1] Adressblock...

I GruBzeile...

j Elektronisches Porto...
J Weitere Elemente...

Wenn Sie Ihren Brief erstellt haben,
Klicken Sie auf Weiter. Dann kénnen
Sie eine Vorschau sehen und jeden
Brief individuell personalisieren.

Schritt 4 von 6
% Weiter:Vorschau auf Ihre Briefe

¥ Zuriick: Empfanger wahlen

14. Sie legen fest, wie die Empfanger

Ihres Briefes angeredet werden
sollen. Bestétigen Sie die Eingabe
mit ,OK".

GruBzeile
Format fiir Grulizeile

Mﬁ] |z| Herr Fiirbas

GruBzeile fir ungiltige Empfangernamen:
Sehr geehrte Damen und Herren, E

Vorschau

Sehr geehrter Herr Fiirbas,

Felder wihlen... 0K

] l Abbrechen ]

15.

Wenn Sie diese Schritte ausgefihrt
haben, werden Sie feststellen, das
links wo sich lhr Text befindet zwei
Platzhalter zu finden sind:
<<Adresse>> und <<Anrede>>. An
diesen Stellen erscheint jeweils die
Anrede bzw. der Adressblock, Sie
kdénnen diese verschieben, missen
jedoch darauf achten, dass daran
nichts verandert wird.

«Adresse»

«Anrede»

dies ist ein Text zum ...

16.

Klicken Sie rechts auf
Weiter:Vorschau auf Ihre Briefe".

ESeriendruLk v x
€@ a

Schreiben Sie Thren Brief

Wenn Sie es nicht bereits erledigt
haben, erstellen Sie Thren Brief jetzt.

Um Threm Brief
Empfangerinformationen
hinzuzufiigen, Klicken Sie in Thr
Dokument und dann auf eines der
Elemente unten.

[ Adressblock..

|3 cruszeile...

= Elektronisches Porto...

[5] weitere Elemente....
Wenn Sie Thren Brief erstellt haben,
Kiicken Sie auf Weiter. Dann konnen
Sie eine Vorschau sehen und jeden
Brief individuel personalisieren.

Schritt 4 von 6

@ Weiter:vorschau auf Ihre Briefe

¥ Zurick: Empfanger wahlen
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17. Nun sehen Sie wie anstelle des
Adress-Platzhalters der erste
Datensatz aus lhrer Excel-
Adressdatei eingefugt wurde. Der
Anrede-Platzhalter wurde ebenfalls
angepasst.

Herr Thomas Mustermann
Musterstr. 1

12345 Musterstadt

Sehr geehrter Herr Mustermann,

dies ist ein Text zum ...

18. Sie kdnnen sich nun auf der rechten
Seite durch die einzelnen Briefe
durchklicken (klicken Sie dafiir auf die
Pfeile neben ,Empfanger: 1) und
uberprufen ob alles in Ordnung ist.
Wenn alles in Ordnung ist, klicken Sie
auf ,Weiter:Seriendruck beenden®.
Sollten Sie Probleme haben, kénnen Sie
jeweils einen Schritt zurlick gehen.

Seriendruck v x
©|@|a

Vorschau auf Thre Briefe

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

[ez| Empfanger:1 [

3 Empfanger suchen...
Anderungen vornehmen

Sie kénnen auch Thre Empféngerliste
andern:

% Empfangerliste bearbeiten...

Empfanger ausschlieBen

Wenn Sie die Briefvorschau beendet
haben, Kiicken Sie Weter. Dann
kénnen Sie die zusammengefilhrten
Briefe drucken oder editieren, um
personliche Kommentare
hinzuzufiigen.

Schritt 5 von 6
@ Weiter:Seriendruck beenden

@ Zuriick: Schreiben Sie Thren Brief

19. Mit ,Drucken” werden alle
Serienbriefe ausgedruckt.

Copyright by:
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Seriendruck beenden
Seriendruck kann jetzt Ihre Briefe
erstellen.

Wahlen Sie "Individuelle Briefe
bearbeiten”, um Briefe zu
personalisieren. Die
zusammengefiihrten Briefe werden in
einem neuen Dokument gedffnet. Um
alle Briefe zu andern, wechseln Sie
zum Originaldokument.

Zusammenfiihren
»:"i—i Drucken...

:_] Individuelle Briefe bearbeiten...

Schritt 6 von 6

% Zuriick: Vorschau auf Thre Briefe
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