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30 Word 2016 — Serien-
druck mit E-Mail

Diese, von Wings kostenlos zur Verfligung gestellte Ubung, darf weitergegeben und im
Unterricht verwendet werden. Die Ausgangslage stellt eine maglichst reale Situation im
Biroalltag dar. Zur Losung sind Programmkenntnisse nétig, die im kaufmannischen Um-
feld erwartet werden. Mit dem Schwierigkeitsgrad «einfach» werden Ubungen gekenn-
zeichnet, bei denen noch nicht alle Kenntnisse notig sind. Schwierige Aufgaben enthalten
eher selten genutzte und/oder mehrstufige Vorgange. Allfallig benétigte Ubungsdateien
stehen auf www.wings.ch unter den Produktedetails als Download zur Verfligung. Im
Shop registrierte Kursleiter erhalten auf Wunsch den Zugang zu den Losungsdateien.
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Word 2016 — Seriendruck mit E-Mail

Ausgangslage
Sie kennen die Moglichkeiten einen Seriendruck zu erstellen.

Thema
Sie schreiben lhren Kunden eine personalisierte Einladung und verschicken sie tber Out-
look.

Wichtig: Die Kontakte in Outlook missen richtig gepflegt sein. Nur so erscheint in der Se-
rienmail die richtige Adresse. Wichtig: Im Feld Name darf nicht nur der Vorname und
Nachname stehen, sondern es muss auch die Anrede Herr oder Frau erscheinen. Nur so
lasst sich die richtige Anrede Sehr geehrter Herr oder Sehr geehrte Frau anzeigen.

= Deborah Muster - Kontakt

Einfugen  Textformatieren  Uberprifen (@ Was mochten Sie tun?

@ x KL Speichern und neuer Kontakt - = [ E-Mail 2zl :-’,‘, i R 181 Kategorisieren -
1
[E3 Weiterleiten ety @ il > Nachverfolgung -
Speichern  Laschen Anzeigen = Adressbuch  Namen  Visitenkarte  Bild .
& schlieBen [ OneNote - [P Weitere~ berprafen - Privat
Aktionen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom -~
Mame,.. Frau Deborah Muster Frau Deborah Muster
Lehrmittelverlag Muster
Firma Lehrmittelverlag Muster
debarah.muster@lehrmittelverlag.com
Position
Speichern unter Muster, Deborah -
Internet
[EE: E-Mail... + | deborah.muster@lehrmittelverlag.com
Motizen
Anzeigen als Deborah Muster (deborah.muster@lehrmittelveriag. com]

Webscitenadresse

Chatadresse

Telefonnummern

Geschaftlich.., |+
Privat... -
Fax geschaftl.. | v
Mobiltelefon... | v
Adressen
Geschaftlich.., |+
[ pies ist die

Postanschrift

a) Offnen Sie Outlook und wechseln Sie zu den Kontakten.

b) Erstellen Sie drei neue Kontakte (z. B. Ihrer Banknachbarn), die Sie zum Versenden der
Serien-E-Mail verwenden konnen.

¢) Wahlen Sie die gewlinschten Kontakte aus. Sie kdnnen diese nach entsprechenden
Kriterien filtern oder Sie markieren diejenigen Kontakte, die Ihre Serienmail erhalten
sollen.
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Kontakte zusammenfiahren *
Kontakte Kontaktfelder

(T Alle Kontakte in aktueller Ansicht (®) Alle Kontaktfelder

@ MNur ausgewdhlte Kontakte D Kontaktfelder in aktueller Ansicht

Zeigen Sie zum Filtern von Kontakten oder zum Andern der Spalten in der aktuellen Ansicht auf der
Registerkarte "Ansicht” auf "Aktuelle Ansicht”, und wahlen Sie dann einen Befehl aus.

Dokument

@ Neues Dokument
(") vorhandenes Dokument: Durchsuchen...

Kontaktdaten
Geben 5ie einen Dateinamen an, um diese Daten fidr eine zukanftige Verwendung zu speichern.
DPermanente Datei: Durchsuchen,..

Optionen
Dokumenttyp: Zusammenfdhrung an:  Nachrichtenbetreffzeile:

Serienbriefe v E-Mail v Einladung Apéro|

Abbrechen

d) Klicken Sie im Register Start, Aktionen, auf die Schaltflache Serien-E-Mails. Es 6ffnet
sich nun das Dialogfenster Kontakte zusammenfiihren.

e) Wahlen Sie die Option Nur ausgewahlte Kontakte.

f) Wahlen Sie im Auswahlfeld Zusammenfiihrung an: die Option E-Mail aus.

g) Geben Sie in der Betreffzeile einen aussagekraftigen Betreff fiir Ihre Outlook-Serienmail
ein.

h) Klicken Sie auf OK. Nun wird zur Erstellung des Mailings das Programm Word automa-
tisch gedffnet.

i) Klicken Sie in der Mendileiste in der Gruppe Schreib- und Einfiigefelder auf Regeln,
Wenn... Dann... Sonst....

G Regeln ~
Frage...
Eingeben...
Wenn... Dann... Sonst...
Seriendruckdatensatz-Mr.
Seriendrucksegquenz-Mr.
Machster Datensatr
Machster Datensatz Wenn...
Textrmarke festlegen...

Datensatz dberspringen wenn...
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j) Definieren Sie die Anrede, und klicken Sie auf OK.

Bedingungsfeld einfigen: WENMN ? *
WEMNM

Eeldname: Vergleich: Vergleichen mit:

Anrede | Gleich ~ | |Herr

Dann diesen Text einflgen:
Sehr geehrter Herr ~

Sonst diesen Text einflgen:
Sehr geehrte Frau ~

W

QK Abbrechen

k) Flgen Sie nach der Anrede einen Leerschlag ein und zusatzlich das Seriendruckfeld
Nachname. Klicken Sie auf OK.

Sehr-geehrte-Frau-«Machnamen»f]

Wir-freuen-uns,-Sie-zu-unserem-Apé rl::...h]

[) Schreiben Sie Ihren Text und klicken Sie anschliessend auf Fertigstellen und zusam-
menfiihren.

m) WéhlenSie die Option E-Mail-Nachricht senden aus und geben Sie erneut Ihren ge-
winschten Betreff ein.

n) Klicken Sie auf OK und Ihre Outlook-Serienmail wird an die von lhnen ausgewahlten
Empfanger verschickt.
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