Outlook: Serienbrief mit personlicher Anrede (oder Mail) aus dem

Kontaktordner

Vorbemerkung: Es gibt viele Wege nach Rom, das gilt speziell fiir die Office-
Produkte. Wir zeigen Ihnen hiermit einen, der funktioniert und relativ einfach
ist. Grundlage fiir die Anleitung ist Office 2003.

Vorbedingung fiir persénliche Anrede:
Bei Erfassung der Kontakte die Anrede mit eingeben:

Beispiel:

Klicken Sie auf Name-
dann kénnen Sie die
Felder ausfillen.

v

Wer soll fur den Brief
ausgewahlt werden:

Sie kdnnen frei
bestimmen. Durch
Selektionen (separate
Beschreibung gibt es)
oder durch einfaches
Anklicken der Adressen -
mit gedriickter Strg-Taste
(oder Alt GR)

Wenn Sie alle Adressen
mochten, kénnen Sie das

[
f'_s_’[* is Aberwitz - Kontakt

b
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Allgemein Detaiis Akﬁ\;itéten Zertifikate I Alle Fell:ier
E:Herr Jens Aberwitz E-Mail... B ;-ll:atlddng @cdk
Position: [kfm, Anoepims berwit
Firmar: él‘(-':DH T Namen iiberpriifen -
speichern unter: [aberwitz ,: Details ) )
Telefonnummern Anrede: %HE” 2

[Gesdrafin . |[v][otossas] Vomame: [rens
E] 5040 410 3 Weitere Vorn.: [

oo o]l tecwore: [

(e ) oy temesnsa [ )

& Adressen
[E] g'l'lschbeiné [¥] Diesen Dialog einblenden, wenn Name unvollsténdig oder unklar ist
122307 H,

Dies ist die
Postanschrift

im nachsten Schritt bestimmen.
Der nachste Schritt: Sie sind im gewlinschten Kontaktordner und klicken jetzt in der
Menlileiste auf Extras/Seriendruck - folgendes Bild erscheint:

1. Kontakte: Hier kénnen
Sie wahlen, ob nur die

markierten bzw. die
herausgefilterten
Adressen genommen
werden sollen,- oder alle
Adressen aus dem
gewahlten Kontaktordner

2.) Dokument: Wahlen
Sie hier das gewiinschte
Dokument Uber
Durchsuchen finden Sie es
in dem von Ihnen
gewahlten Dateiordner -
meistens eigene Dateien.
Sie kénnen natirlich auch
ein neues Dokument
anlegen.

3.) Was soll es werden?

by @ Alle Kontakte in aktueller Ansicht

™ () Vorhandenes Dokument:

X

Kontakte zusammenfiihren

Kontaktfelder
(%) Alle Kontaktfelder
() Mur ausgewahlite Kontakte () Kontaktfelder in aktueller Ansicht

Klicken Sie im Meni “Ansicht” auf "Aktuelle Ansicht™ und dann auf "Aktuelle Ansicht anpassen...”,
um Kontakte zu filtern oder die Kontaktfelder in der aktuellen Ansicht zu &ndern.

Kontakte

Dokument

{#) Neues Dokument

|

Kontaktdaten

Geben Sie einen Dateinamen an, um diese Daten fiir eine zukiinftige Verwendung zu speichern.

[_|Permanents Datei:
Optionen

Dokumenttyp: Zusammenfibrung an:

éSerienbriEfe | [Meues Dokument  w

OK l [ Abbrechen I

s

Ob Serienbrief, Etikett oder E-Mail bestimmen Sie in diesen beiden Auswahlboxen. Bitte
anwahlen - E-Mail-Serien bestimmen Sie z.B. in Zusammenfiihrung an: (s.u.)



Haben Sie alles ausgewahlt und auf O.K. geklickt, wird das Worddokument gedéffnet (Im
Hintergrund sind dann bereits die Verkntpfungen zu den Kontaktadressen gemacht.
(Far unser Beispiel haben wir zwei Adressen ausgewahlt und nehmen ein leeres
Dokument).

Wichtig sind jetzt die Symbole in der Seriendruck-Symbolleiste.
Wir empfehlen (nach Tests) nur einige davon:
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Hellbau = GruBformel
Rot = Seriendruckfeld einfligen
Gelb = Sereindruckvorschau

Der rote Pfeil weist auf das Symbol: Seriendruckfeld einfiigen. Wenn die dieses Symbol
anklicken, kdnnen sie wahlen, wo welcher Statthalter stehen soll. Sie kénnen zwei
Methoden wahlen, alle Statthalter hintereinander auswahlen und danach positionieren,
oder jeweils den Cursor auf der gewlinschten Stelle positionieren, das gewlinschte Feld
anwahlen, schlieBen und danach dann wieder positionieren, auf das Symbol
Seriendruckfeld einfliigen gehen - auswahlen - schlieBen etc. (Bitte ausprobieren)

Unsere Empfehlung fiir Adress-Seriendruckfelder

«Vorname» «Nachname» (auf Wunsch auch Firma)
«StraBe»
«PLZ» «Ort»

In der Vorschau - gelber Pfeil - (oder beim Druck) wiirden die Felder dann bei unserem
Beispiel so aussehen:

Jens Aberwitz
TischbeinstraBe 4
22307 Hamburg

GruBzeile: Hellblauer Pfeil:
Und fir die persénliche Anrede rufen Sie GruBzeile einfiigen auf,

Folgendes Bild erscheint:
Grubzeile @

Farmat fiir GruBizeile _ o | Bei Felder wéhlen bitte das
[Sehr gechrie() (W] |Herr Furbas M . S]] Format beachten, bzw.
Grulizeile fir ungiiltige Empfﬁn-gernamen: einstellen:
iSEhr geehr;:e:aa_mg und Herren, b
".I'CII'S.l-:haLI

Sehr geehrter Herr Furbas,

[ 0K ] [ Abbrechen




iUbereinstimmende Felder festlegen

seriendruck beinhaltet speziele Features, um die Arbeit mit Adressen zu

erleichtern. Verwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende

Datenbankfeld fir jede Adressfeldkomponente auszuwahlen,

Erforderliche Informationen A Bltt.e beachten: Damit
I die Anrede korrekt
MName ame n .. “
Vorname [Vorname =] und Vorname
Anrede [Anrede | auswahlen.
Firma |Firma _yJ r
Adresse 1 [ {nicht tibereinstimmend) I
Ort [ort |
Bundesland Kanton [Bundesland B
Postleitzahl [ {nicht tbereinstimmend) |
Vorname Partner fin [ {nicht Ohereinstimmend) |
Optionale Information

Weitere Vornamen [ {nicht tibereinstimmend) -]
[~ [frmirt cihargimetionmmam At | o

Verwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus Ihrer Datenbank zu wahlen, welches

mit der Adresseninformation, die Seriendruck erwartet, korrespondiert {inks aufgelistet).
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Nach Bestatigung kommt dann der Statthalter

«Anrede»

Vorschau:

Sehr geehrter Herr Aberwitz,

Weitere Schritte:

Zur Kontrolle klicken Sie auf die Symbolschaltflache Seriendruck-Vorschau (gelber Pfeil).
Mit den Navigationsschaltflachen der Seriendruck-Symbolleiste gehen Sie schrittweise
durch alle Datensatze.

Drucken:

Sobald Sie mit dem Resultat zufrieden sind, wahlen Sie die Schaltflache SERIENDRUCK
AN DRUCKER an, womit Sie das fertige Seriendokument zu Papier bringen. Oder klicken
Sie auf AUSGABE IN NEUES DOKUMENT, um die Serienbriefe zunachst in einer separaten
Datei speichern zu kénnen. Sie sehen, dass Sie bei diesem Verfahren vollstandig ohne die
komplizierten Seriendruckanweisungen in Word auskommen. Sie miissen nur noch die
Felder einfliigen und natirlich den Brief schreiben



Serienmail:
Um Serienmails
zu machen,
haben

Sie bei der

Auswahl

in Outlook
folgendes
eingegeben:

Kontakte zusammenfiihren

Kontakte - Kontaktfelder
() alle Kontakte in aktueller Ansicht () Alle Kontaktfelder
{3 Nur ausgewshlte Kontakte () Kontaktfelder in aktueller Ansicht

Klicken Sie im Mend “Ansicht” auf "aktuelle Ansicht” und dann auf “aktuelle Ansicht anpassen...”,
um Kontakte zu filtern oder die Kontaktfelder in der aktuellen Ansicht zu &ndern.

Dokument -
%) Neues Dokument

() vorhandenes Dokument: | [ Durchsuchen. .,

aten

inen Dateinamen an, um diese Daten fir eine zukiinftige Verwendung zu speichern.

|:|F‘E

i | [ Durchsuchen... ]

Optionen
Dokumenttyp: Zusammenfiihrung an: Machrichtenbetreffzeile:
| Serienbriefe W | |E-I'~"Iai| o | |Tesh'nai| fiir OL-Seminar |

[ Ok l [ Abbrechen ]

Ist alles nach Ihrer Zufriedenheit kdnnen Sie die Mail jetzt versenden, in dem Sie auf
dieses Symbol klicken - Seriendruckergebnis an E-Mail ausgeben

0§ pokument2 - Microsoft Word
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Jetzt erscheint diese Box: Seriendruck in E-Mail
Wollen Sie testen: Dann einfach nur | Madichtsnaptionen _
den Aktuellen Datensatz nehmen An: | EMail "’|
oder von 1-3, wenn Sie das getestet Betreffzeile: iTestmaiII |
haben - dann den Rest. _ |

Machrichtenformat: | HTML v |
Es werden jetzt die , Briefe™ Datensatzauswahl
per E-Mail versandt! ® alle

) Aktueller Datensatz

(:}Enn: | | Bis: | |

[ (84 ] [ Abbrechen




Kleiner Zusatzhinweis fiir 2007 Anwender:
Die Schritte sind sehr dhnlich,- bei der Gru3formel bitte folgendes beachten:

Ubereinstimmende Felder festlegen

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

Erforderlich fir Grufzeile y
Anrede | Arrede =
Machname [Machname w7

Optionale Information
Eindeutiger Bezeichner [ {nicht Obereinstimmend) el
Varname | vorname w|
Weitere Varnamen | {(nicht iibereinstimmend) v |
Suffix | {nicht Ubereinstimmend) ol
Spitzname | Spitzname » I
Position [Position |
Firma | Firma v |
Adresse 1 | {nicht Ubereinstimmend) ol
Adresse 2 [ {richt tibereinstimmend) |

Yerwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus Ihrer Datenbank zu wahlen, welches
mit der Adresseninformation, die Seriendruck erwartet, korrespondiert {links aufgelistet),

[ ] sefundene Ubereinstimmungen fiir diesen Datenguellensatz auf diesem Computer
speichern




