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Serienbriefe erstellen mit Word 2013

2 Anwendungsheispiele fiir Serienbriefe

In diesem Kapitel erfahren Sie

v wie Sie Serienbriefe, Verzeichnisse, Umschlage und Etiketten erstellen
v wie Sie einen Serienbrief optisch aufbereiten kénnen

v wie Sie bei Druckproblemen vorgehen

Voraussetzungen
v Grundlagen des Seriendrucks
v E-Mails mit Outlook versenden

2.1 Unterschiedliche Seriendrucke erstellen

Seriendrucke fiir Inmobilienangebote erzeugen

In diesem Kapitel wird anhand ausgewahlter Aufgaben dargestellt, wie in Word verschie-
dene Arten von Seriendokumente erstellt werden kénnen.

Dabei erfahren Sie beispielsweise, wie Sie ...

Anschreiben an die Kunden erstellen und optisch aufbereiten kénnen,
Verzeichnisse Gber die zur Verfligung stehenden Immobilien erzeugen,
Briefumschlage fur die Anschreiben mit den Kundenadressen bedrucken,
Etiketten fUr allgemeines Informationsmaterial und Prospekte bedrucken,

in einer E-Mail die Kunden tber den neuen Web-Auftritt im Internet informieren.

€ € K <

Alle diese Aufgaben lassen sich mit der Seriendruckfunktion schnell und problemlos erledi-
gen.

Die Kundendaten liefert die Beispielfirma ,,Immobilien im Stiden”, die Immobilien in Std-
europa und Tunesien betreut und vermittelt. Die Adressdaten der Kunden sind in der Bei-
spieldatei Kundenadressen.mdb gespeichert.

r2 Nach... « |Voma.. « | Titel « | Fimen... « | Adresszeile 1 o | Adresszeile 2 o | Ort | Postleitzahl
Schneider |Maria | Frau | Mahital

[¥ Rennette Helmut Herr Waldstralie 56 Eutin 23701

[V Miller Helga Frau Elbestrale 34 Fahrhof 18556

[¥  Voller Peter Herr Hirtenweg 98 Spring 14827

[ Becker Alexander  Herr Am Mihlweg 23 Falberg 29328

[v  Maler Elizabeth  Frau losefstraBe 33 Weener 26826

Kundendaten der Datenquelle ,,Kundenadressen.mdb”

© HERDT-Verlag



Anwendungsbeispiele fur Serienbriefe

2.2  Anschreiben fiir die Kunden anfertigen

Hauptdokument erstellen und Text eingeben

Als Erstes erzeugen Sie die Anschreiben an die Kunden in Form von Serienbriefen.

» Offnen Sie das Hauptdokument, z. B. die Datei Immobilien1.

oder Erzeugen Sie ein neues leeres Dokument und geben Sie den gewiinschten Text
ein, mit Ausnahme derjenigen Stellen, die durch die Seriendruckfelder gefullt
werden sollen.
» Wechseln Sie zum Register SENDUNGEN, klicken Sie in der Gruppe Seriendruck starten
auf Seriendruck starten und wahlen Sie Briefe.

IIS - Immobilien im Siden

Immsabdien e Sicen - Hewprirake 145 - 85020 Frankfur

Ihr Zeichen:

Ihre Machricht vomn:
Unser Zeichen: mr
Unsere Nachricht wvom:

Mame: Margit Ries
Telefon: 069 111-17
Telefax: 069 111-11

Datum: 2013-06-11

Immobilienangebote

unzere neussten Immabilienangebote sind eingstraffen. Mun kdnnen wir lhnen sine noch reichers
Auswahl an Ferienwohnungen und -hZusern anbieten.

Lassen Sie sich Gberraschen von unzeren preiswerten und attraktiven Immaobilien auf den Kanarischen
Inzeln, in Spanien, Griechenland, Portugal und Tunesien. Damit Sie sich vorab Ober die neuen
Immobilienangebote informieren konnen, dbersenden wir Ihnen mit diesem Schreiben ein Verzeichnis

der aktuellen Angebote.

Teilen Zie uns bitte in den nichsten vierzehn Tagen mit, ob Sie sich fir ein Angebot interessiersn.
Weitere Informationen erhalten Sie bei uns im Haus.

Freundliche Grige nach

115 - Immobilien im Siden

Iargit Ries

Anlage
‘Werzeichnis der sktuellen Angebote

Seschiftsriume Telefon Telefax Drezdner Bank Frankfurt
=auptshraite 345 055 111-0 oss111-11 SLZ 3010 BOO 00
3001 Frankfurt “to-Mr. 143 342

Beispieldatei ,,Immobilien1”
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2 Serienbriefe erstellen mit Word 2013

Datenquelle 6ffnen und Seriendruckfelder einfiigen
» Offnen Sie Uber das Register SENDUNGEN, Gruppe Seriendruck starten, Empfénger aus-
wéhlen die gewinschte Datenquelle, hier die Beispieldatei Kundenadressen.mdb.

» Flgen Sie die bendtigten Seriendruckfelder, z. B. gemaB der folgenden Abbildung, in
das Hauptdokument ein.

» Falls Sie fur die Anschrift ein Textfeld verwenden méchten, muss dieses zuvor erstellt
werden. In der Beispieldatei ist ein entsprechendes Textfeld vorhanden, das Sie vor dem
Einfigen der Seriendruckfelder aktivieren mussen.

» Geben Sie nach Prifung des Ergebnisses in der Vorschau die Briefe in ein Dokument
aus.

» Speichern Sie das Dokument z. B. unter dem Namen Immobilien-E1.

'mmciiien im Stden - Ssuptstrafle 143 - 63001 Frankfurt

thr Zeichen:

lhre Machricht vom:
Unser Zeichen: mr
Unsere Nachricht vom:

«Titel»

«Viorname» «Machname»
«Adresszeile_1»
«Postleitzahl» «Ort»

Name: Margit Ries
Telefon: 0 69 111-17
Telefax: 0 69 111-11

Datum: 2013-06-06

Immobilienangebote

«Anrede»

unsere neuesten Immobilienangebote sind eingetroffen. Nun kénnen wir Ihnen eine noch reichere
Auswahl an Ferienwohnungen und -hdusern anbieten.

Lassen Sie sich Gberraschen von unseren preiswerten und attraktiven Immobilien auf den Kanarischen
Inseln, in Spanien, Griechenland, Portugal und Tunesien. Damit Sie sich vorab Gber die neuen
Immobilienangebote informieren kénnen, tbersenden wir lhnen mit diesem Schreiben ein Verzeichnis
der aktuellen Angebote.

Teilen Sie uns bitte in den nachsten vierzehn Tagen mit, ob Sie sich fiir ein Angebot interessieren.
Weitere Informationen erhalten Sie bei uns im Haus.

Freundliche GriRe nac

Seriendruckfelder im Hauptdokument

— Hinweis zur geschlechtsspezifischen Anrede in der GruBzeile

Beim Erzeugen von Serienbriefen steht lhnen mit der Schaltflache GruBzeile (Register SEN-
DUNGEN, Felder schreiben und einftigen) eine einfache und schnelle Méglichkeit zur Ver-
figung, eine Anrede einzufiigen, die auf das Geschlecht des Adressaten abgestimmt ist.

Voraussetzung hierfdr ist, dass die Datensdtze tber ein Feld verfigen, aus dem das Ge-
schlecht des Empfangers hervorgeht, z. B. ein Feld Anrede oder Titel, in dem entweder Frau
oder Herr steht.

Um ein Feld Titel oder Anrede sowohl in der Adresse als auch in der GruB3zeile nutzen kén-
nen und in der Adressangabe die richtige Anrede Herrn zu erhalten, verwenden Sie eine
sogenannte Wenn-Dann-Sonst-Regel, die im Abschnitt 4.4 beschrieben wird.

l «Anrede» l

unsere neuesten Immobilienangebote sind eingetroffen. Nun kénnen wir Ihnen eine noch
reichere Auswahl an Ferienwohnungen und -hdusern anbieten.

ey
.
-
2
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Anwendungsbeispiele fur Serienbriefe 2

Seh rléee hrte F raufchneider,

unsere neuesten Immobilienangebote sind eingetroffen. Nun kénnen wir Ihnen eine noch
reichere Auswahl an Ferienwohnungen und -h3usern anbieten.

SehrEeehrter HeriRennette,

unsere neuesten Immobilienangebote sind eingetroffen. Nun kénnen wir Ihnen eine noch
reichere Auswahl an Ferienwohnungen und -h&usern anbieten.

2.3 Briefe mit lllustrationen optisch aufbereiten

Illustrationen in das Hauptdokument einfiigen

In das Hauptdokument eines Serienbriefes lassen sich Grafiken wie in herkémmliche Doku-
mente einfugen.

IS - Immobilien im Stiden

" immobilien im Siden g~
Immohilien im Siden - Hauptstrafie 145 - 65001 Frankfurt - al ' -
lhr Zeichen:
lhre Nachricht vom:
Unser Zeichen: mr

«Titel» Unsere Machricht vom:

» Setzen Sie den Cursor an die Stelle im Dokument, an der die Grafik eingefiigt werden
soll, z. B. in die Kopfzeile.

» Klicken Sie im Register EINFUGEN in der Gruppe /llustrationen auf Bilder.

Wechseln Sie zum entsprechenden Speicherort.

v

» Klicken Sie doppelt auf die gewiinschte Datei, z. B. auf die Beispieldatei Logo.jpg.

Die Grafik wird an der Cursorposition in den Text eingefligt.

Grafik in der GroBe andern und positionieren

Die GroBe der Grafik lasst sich wie gewohnt z. B. mithilfe der Eckziehpunkte verandern. Um
die Grafik individuell positionieren zu kénnen, muss der Textfluss gedndert werden.

» Klicken Sie bei markierter Grafik im Register FORMAT, Gruppe Anordnen, auf Zeilen-
umbruch.

» Klicken Sie in der eingeblendeten Liste auf den gewiinschten Eintrag, z. B. auf Quadrat.

» Sie konnen die Grafik nun durch Ziehen mit der Maus individuell positionieren.

© HERDT-Verlag 21
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Unterschrift als Grafik einfiigen

Auch das Unterschreiben jedes einzelnen Briefes konnen Sie umgehen, indem Sie die Unter-
schrift als Grafik in das Hauptdokument einfligen. Voraussetzung ist, dass Sie Uber eine ent-
sprechende Unterschrift verfligen, die Sie beispielsweise eingescannt haben und die z. B. im
BMP- oder JPG-Format vorliegt.

P Platzieren Sie den Cursor an der gew{inschten Stelle und Freundliche GruBe nach «Ort»
klicken Sie im Register EINFUGEN in der Gruppe Illustrationen 1S - Immobilien im Siiden
auf Bilder.

» Waihlen Sie die gewlnschte Datei (z. B. Unterschrift.jpg) aus MMSJ Ries

und Ubernehmen Sie die Grafik mit Einfligen in das Dokument. | Margit Ries

Sie kénnen auch die Unterschrift im Ursprungsprogramm markieren, z. B. mit in die
Zwischenablage kopieren und sie z. B. mit an der gewlnschten Stelle im Word-Doku-
ment einfugen.

Bei Bedarf kénnen Sie die Grafik auf gewohnte Weise zuschneiden, in der GréBe verdndern
oder anderweitig bearbeiten.

2.4 Verzeichnisse anfertigen

Was ist ein Verzeichnis?

Mithilfe des Dokumenttyps Verzeichnis kdnnen Sie aus einer Datenquelle bestimmte Spal-
ten bzw. Seriendruckfelder als Ubersicht anzeigen lassen. Im Gegensatz zum Serienbrief
werden beim Zusammenflihren namlich keine Seitenumbriche zwischen den einzelnen
Datensatzen eingeflgt.

In diesem Beispiel soll dem Anschrieben ein Verzeichnis der aktuellen Immobilienangebote
in Tabellenform beigefligt werden. Das Verzeichnis soll die Seriendruckfelder Ort, Land,
GréBe und Preis enthalten.

Als Datenquelle wird in diesem Beispiel das Word-Dokument Immobilien-Angebote verwen-
det.

Verzeichnis erstellen

» Offnen Sie die Beispieldatei Immobilien2 oder erstellen Sie El
in einem neuen Dokument eine Tabelle (4 Spalten und 1 S
Zei IE) starten =

» Klicken Sie im Register SENDUNGEN, Gruppe Seriendruck gete
starten, auf Seriendruck starten und wahlen Sie Verzeichnis. E-Mail-Nachrichten

Umschlige...

» Klicken Sie auf Empfdnger auswéhlen und wahlen Sie als
Datenquelle die Beispieldatei Immobilien-Angebote.docx.

» Fugen Sie die Seriendruckfelder in die Tabelle ein. Im Bei-
spiel figen Sie die Seriendruckfelder Ort, Land, GréBe_m2

und Preis entsprechend der Abbildung in die Zellen der
Tabelle ein.

Etiketten...
Verzeichnis
Mormales Word-Dokument

Seriendruck- Assistent mit Schritt-fir-

A8 [0z 00D m

«Ort» «Land» «Grofle_m2» «Preis»

Hauptdokument mit eingefligten Seriendruckfeldern

» Prifen Sie das Ergebnis in der Vorschau.

© HERDT-Verlag
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2.8 Schnelliibersicht

Sie mochten ...

einen Serienbrief oder ein Register SENDUNGEN, Gruppe Seriendruck starten,
Verzeichnis erstellen Seriendruck starten, Briefe bzw. Verzeichnis
Umschlage oder Etiketten Register SENDUNGEN, Gruppe Seriendruck starten,

mit der Seriendruckfunktion | Seriendruck starten, Umschldge bzw. Etiketten
bedrucken

die Unterschrift als Grafik Unterschrift im Ursprungsprogramm markieren und Uber

einfligen die Zwischenablage einfligen oder Register EINFUGEN,
Gruppe lllustrationen, Bilder

Serienbriefe als E-Mail Register SENDUNGEN, Gruppe Seriendruck starten, Serien-

versenden druck starten, Eintrag E-Mail-Nachrichten, anschlieBend

Outlook starten und auf Senden/Empfangen klicken

2.9 Ubungen

Ubung 1: Anschreiben eines Partyservice erstellen

Level C@ Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Serienbrief erstellen
v Datenquelle 6ffnen
v Seriendruckfelder einfligen

Ubungsdateien Party1, Party-Adressen.mdb

Ergebnisdatei Party-E1

@® Offnen Sie die Ubungsdatei Party? und erstellen Sie mit diesem Dokument einen
Serienbrief an die Kunden, deren Adressen in der Datenquelle Party-Adressen ge-
speichert sind.

@ Fugen Sie Adresse und GruBzeile ein und verwenden Sie einzelne Seriendruckfelder.
(® Geben Sie die Briefe in ein Dokument aus und speichern Sie dieses unter dem Namen
Party-E1.
«Anredel» Frau
«Vorname» «Nachname» @ Gabi Miiller
«Adresszeile_1» Moselstra{%e 1
«Postleitzahl» «Ort» 55118 Mainz

Neue Gerichte Neue Gerichte

«Anrede» Sehr geehrte Frau Miller,

mit diesem Schreiben mochten wir Sie auf unsere
kénnen wir lhnen eine noch reichere Auswahl an

mit diesem Schreiben mdéchten wir Sie auf unsere
kénnen wir Ihnen eine noch reichere Auswahl an

Ausschnitt aus der Ergebnisdatei ,, Party-E1” (Brief)

© HERDT-Verlag
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Ubung 2: Umschlage bedrucken

Level

off)

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Umschlage erstellen
v Datenquelle wahlen
v Seriendruckfelder einfligen

Ubungsdatei

Party-Adressen.mdb

Ergebnisdatei

Party-E2

@® Erstellen Sie mithilfe eines neuen Dokuments und der Datenquelle Party-Adressen.mdb

Umschlage. Als Umschlagformat wahlen Sie C4 (229 x 324 mm).

Andern Sie die Schriftart fur die Empfanger-/Absenderadresse in Verdana.
Verwenden Sie statt des Adressblocks einzelne Seriendruckfelder.
Geben Sie die Umschlage in ein neues Dokument aus und speichern Sie dieses unter

® O

dem Namen Party-E3.

Creativ
Partyservice
Hohlweg 12-14
11000 Berlin

Frau

Karin Abel
Friedrich-Ebert-Str. 23
10025 Berlin

Ein Umschlag aus der Ergebnisdatei ,Party-E2"
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