Serienbrieferstellung in Word mit Kunden-Datenimport aus Excel

Sehr vielen Mitarbeitern fallt es schwer, Serienbriefe an Kunden zu verschicken, wenn sie die
Serienbrieffunktion von Word nicht beherrschen. Wenn die Kunden mit Excel verwaltet werden,
genlgen nur ein paar Klicks, und der geforderte Serienbrief ist fertig.

Wie das funktioniert, werde ich jetzt anschaulich beschreiben:

Zuerst wird Word mit einem leeren Dokument gestartet. Nach einem Klick auf ,,.Sendungen” und

einem weiteren Klick auf , Seriendruck starten”, sollte , Briefe” ausgewahlt werden.
@\lﬂ -0 NER_RRE-GEE Dokument! - Microsoft Word

B Stat  Einfagen  Seitenlayout  Verweise | | Ansicht i Adddns  AveryZweckform  Nitro PDF Professional  SmartTools
= e e e e =
| = | L ~ -1, Uberginstimmende Felder festiegen 4/]Empfanger suchen —d
£l i i Empfanger GruBzeile Vorschau £ Fertig stellen und
starten ~ shien ~ | einfugen- 2] Etiketten = -
Erstelien | Seriendruck starten L Felder schreiben und einfagen | Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

|@ Sicherheitswarnung  Makros wurden deaktiviert. |  Optionen...

SmartTools| ) | pokumentt
]

L

RN ST SR RN X R

D\ d2 UV DS RBE-GER2® - - Dokument! - Microsoft Word
&) —_—
%) Stat  Einfagen  Seitenlajout  Verweise | Sendungen | Uberprifen  Ansicht  Entwicklettools  Adddns  Avery Nitro PDF i
ETrre e e =T T =

‘ " & S - - < Ubereinstimmende Felder festlegen || 4] Empfanger suchen | Y
| |Seriendru il a3 GruBzeile | Vorschau | Fertig stellenund |
‘ starten ~ shlen ~ einfugen-  |2] Etiketten aktualisieren | i i - |

i _Eotelen |[[[3 priete | Felder schreiben und einfagen ! Vorschau Ergebnisse Fertig stellen |

ie s e a gMail-Namric%n

S| Etiketten...

| Verzeichnis

Normales Word-Dokument
‘ : liale e

Qe 1+ 4+ 1+ 2 1 =3+ 1 +@ 1 5+ 0 61 71§ -9 110+ 11+ 112+ 1 13+ | 14 | 15+ | - AnA gzl o g8 |

-

Seite:1von1 | Wérter:0 | <4 Deutsch (Deutschland) | 7 |

Klaus-Dieter Ropke; Reherweg 40; 31787 Hameln; Mobil: 0176 626 440 91 Seite 1
E-Mail: klaus-dieter.roepke @kabelmail.de



Serienbrieferstellung in Word mit Kunden-Datenimport aus Excel

Jetzt miissen die Kundendaten ausgewdahlt werden. Dazu auf ,,Empfanger auswahlen” und im
Klappmeni auf ,Vorhandene Liste verwenden ...“ klicken.
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Nun erscheint ein Auswahlfenster , Tabelle auswdhlen”, in dem die Kundendatei aufgelistet und
dann ausgewahlt wird. Mit einem Klick auf ,,0K“ schliel3t sich das Fenster und die Daten sind bereit
zur Verarbeitung im ,Seriendruckempfanger”.

Do)\ H2- 0 DESABR R GE: g - Dokument1 - Microsoft Word
a A
) Stat  Einfugen  Setenlayout  Verweise | Sendungen | Uberprifen  Ansicht  Entwicklettools  Adddns  Avery Nitro PDF
By @i e el Sl
= - — — - 4, Ubereinstimmende Felder festlegen 2] Empfanger suchen M
a Grugzeile 03 Vorschau ’ Fertig stellen und
starten~ shien~ cinfagen - || Etiketten aktualisieren 3 | a 5
| Erstellen Serlendruck starten Felder schreibenund eintigen Vorschau Ergebnisse || Fertigstelien

|
‘O Sicherheitswarnung  Makros wurden deaktiviert. |  Optionen... ]

SmartTools| ¢ | pokumentt

E I S N R N A I R R R Rk P R
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Name | Beschrelbung | Geandert Erstelt
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Serienbrieferstellung in Word mit Kunden-Datenimport aus Excel

Im Fenster ,Seriendruckempfanger” besteht die Moglichkeit, nur bestimmte Kunden auszuwahlen.
Sollten alle Kunden einen Brief erhalten, so geniigt ein Klick auf ,0K“.
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Klicken Sie auf ‘OK', wenin die Liste Fertig gestelt ist.
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Nach einem Klick in ,Seriendruckfeld einfiigen” 6ffnet sich ein Auswahlfenster mit dem gleichen
Titel. Nachdem der Cursor an der richtigen Stelle positioniert wurde, fligen wir durch einen Klick auf

,Anrede” die Anrede ein.
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Nachdem der Cursor entsprechend positioniert wurde, werden alle weiteren Daten eingefiigt. Das
nachste Bild zeigt die Platzhalter der Kundendaten. Der Cursor sollte fiir die Anrede an die richtige
Position gestellt werden. Der Button ,Regeln” gibt die Auswabhl frei fiir ,Wenn... Dann... Sonst...“.
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Hier entscheiden wir uns fir die entsprechende Anrede , Herr” oder ,Frau” mit dem jeweiligen
Anredetext im , Bedingungsfeld einfiigen” Fenster. Mit ,,OK” bestatigen.
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Eeldname: Vergleich: Vergleichen mit:
[anrede =] [aeich =] e

Dann diesen Text einfiigen:

Sehr geehrter Herr

Sonst diesen Text einfiigen:
Sehr geehrte Frau

Wichtig!! Hinter dem Wort ,Herr” oder ,Frau” bei dem Anredetext sollte immer 1x die Leertaste

gedrickt werden, damit im nachsten Schritt beim Einfligen des Namens auch ein Abstand vorhanden
ist.
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Serienbrieferstellung in Word mit Kunden-Datenimport aus Excel

Jetzt sind wir wieder im Serienbrief mit den Platzhaltern. Der Cursor steht mit einem Leerzeichen
hinter ,Herr” oder ,,Frau®“. Jetzt fligen wir noch den Platzhalter ,Name“ aus dem ,,Seriendruckfeld

einfiigen” ein.
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Nachdem noch hinter dem Platzhalter ,Name“ ein Komma eingefiligt wurde, sieht alles so aus.
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Serienbrieferstellung in Word mit Kunden-Datenimport aus Excel

Durch einen Klick auf , Vorschau Ergebnisse” fligt Word die Kundendaten an Stelle der Platzhalter
ein. Rechts neben dem Button kann man durch klicken der Pfeile nach rechts bzw. spater nach links
sie Kundendaten durchscrollen. Hier kann sofort erkannt werden, dass der Anredetext mit der

Anrede konform ist.
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Serienbrieferstellung in Word mit Kunden-Datenimport aus Excel

Jetzt fehlt nur noch der Brieftext. Auch an entsprechender Stelle innerhalb des Textes konnen
Platzhalter der ,Seriendruckfelder” eingefligt werden, falls erforderlich.
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Frau
Claudia Osterkamp
Klarastr. 45

Sehrgeehrte Frau Osterkamp,

Auf der Registerkarte 'Einfugen' die Kataloge die mitdem ge Layoutdes
Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,

Fi ilen, Listen, D¢ atter und sonstige Dok ine einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen
oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem ak llen Dok diniert.

Die Formatierung von markiertem Textim Dokumenttextkann auf einfache Weise gedndertwerden,
indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout furden
markierten Textauswahlen. Textkénnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf
derRegisterkarte 'Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente erméglichen die Auswahl zwischen
dem Layoutdes aktuellen Designs oder der direkten Angabe eines Formats.

Wihlen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das generelle Layout
des Dokument s zu andern. Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen

itzes, um die im gverfugbaren
Formatvorlagen zu andern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide Befehle
zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die Magli ithaben, das urspringliche Layout des
Dokumentsin der Vorlage wiederh

%

Mit freundlichen GriRen

Wenn der Serienbrief in dieser Form in Ordnung ist, folgen die letzten Schritte vor dem endgiiltigen
Ausdruck. Bis jetzt besteht das Dokument nur aus einer einzigen Seite. Damit jeder Kunde seinen
Brief bekommt, miissen die Daten noch zusammenflieRen.

Im nachsten Bild wird gezeigt, wie die Daten zusammen kommen. Ein Klick auf ,Fertig stellen und
zusammenfiihren” 6ffnet noch eine weitere Auswahl. Hier klicken wir auf ,,Einzelne Dokumente
bearbeiten...”.
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Mitfreundlichen Gragen

® orhandene Liste verwenden
© ¥on Outlosk-Kontakten wahlen
O Neue Liste eingeben
Yorhandene Liste verwenden
Zurzeit werden Thre Empfanger gewshk aus:
[Kunden-Deno]in "Kunder-Demo-2ufal-190120
23 Andere Liste wahlen...

i Empfangerliste bearbeiten. .

Schritt 3 von 6.
@ Weiter: Schreiben Sie Thren Brief
@ zuriick: Dokument wird gestartet.

Seite:1von1 | Worter 185 \ & Deutsch (Deutschiand)  *3J \

Es offnet sich ein Fenster ,Seriendruck in neues Dokument”. Hier einfach auf , Alle” klicken und mit
, OK"“ bestatigen. Nun erstellt Word selbststandig fir jeden Kunden einen Serienbrief, der dann nur

noch ausgedruckt und versendet werden muss.
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Sehr geshrter Herr Wiber,

VU8 71615t el 3121 1ol

Registerkarte 'Start ein Layout fir den

Dokuments in der sktusllen Vorlage wisderherzustelien.
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Fray
Carmen Kiemer
Eichenkamp 22

31020 salzhemmendorf

Sehr geehrte Frau Kiemer,

Auf der Registerkarte ‘Einfigen' enthaiten a.xmng. Elemente, die mit dem generelen Layout des.

Tabelen,

Fuzeien, sten, wmwme Ookumancausisine iige. Wean Sie e, Tabslen
inert

Registerkarte ‘Start ein Layout fir den

Dokuments in der aktuslien Vorlage wisderherzustelien.

Mitfreundichen Griigen

Name

Hier unten links auf dem Bild ist erkennbar, dass 26 Dokumente erstellt wurden.
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Die Serienbrieferstellung mit Word alterer Versionen als 2007 funktioniert in ahnlicher
Weise. Sollten Sie noch mit einer dlteren Version arbeiten und diese Beschreibung nicht auf
lhr Word anwenden kénnen, so kann ich lhnen dabei helfen.

Es gibt noch weitere Moglichkeiten im Umgang mit der Textverarbeitung. Falls Hilfe oder
Anregungen erwiinscht oder erforderlich sein sollten, kontaktieren sie mich entweder iber
meine E-Mail oder Mobil.

Es freut mich, wenn ich lhnen helfen konnte.
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