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Schulungsunterlage

Weiterverarbeitung Leseranfragen

Dieses Dokument hat den Stand vom 4. Juli 2009
Als Programmversionen wurden verwendet: Word 2007, Excel 2007

Abweichungen in alteren Programmversionen von Word oder Excel und anderen
Textverarbeitungsprogrammen sowie Tabellenkalkulationen sind nicht bertcksichtigt.
Im Zweifelsfall ist die Dokumentation des jeweiligen Programms zu Rate zu ziehen.

Einfiihrung

Sie haben per Mail eine Excel-Datei mit Ihren Leserdienstdaten erhalten. In dieser Excel-
Datei befinden sich Adressdatensatze von Interessenten, die aufgrund der Verdffentlichung
in bba bau beratung architektur nahere Informationen tber Ihr Produkt/Dienstleistung
erhalten mdéchten.

Sie kdénnen direkt in der Excel-Datei ersehen, Gber welche Veroéffentlichung die Adressen
generiert wurden.

Sie kdnnen nun die Adressdaten in der fiir Sie geeigneten Form aufbereiten. Als Service
stellen wir Ihnen 3 Beispieldokumente zur Verfligung, die Ihnen die Weiterverarbeitung
erleichtern.
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Kurzanleitung

Die folgende Kurzanleitung zeigt Ihnen das Vorgehen

1.) Speichern Sie die Wordvorlage, z. B. ,Anschreiben_Serienbrief.doc" auf Ihrem
Rechner

2.) Speichern Sie die Exceltabelle mit den Leseranfragen ohne Anderungen auf Ihren
Rechner

3.) Offnen Sie die Wordvorlage ,, Anschreiben_Serienbrief.doc"
4.) Wahlen Sie im MenlUpunkt ,Sendungen™ das Untermeni ,Seriendruck starten®

5.) Aktivieren Sie den Seriendruck-Assistenten; dieser erscheint neben dem
Worddokument auf Ihrem Bildschirm

Alle weiteren Schritte Uber den Assistenten bearbeiten:

a) Wahlen Sie einen Dokumenttyp

seriendruck v o

wWiahlen Sie einen Dokumenktbyp

wielche art won Dokumenk
midchten Sie erstellen?

(*) Briefe

() EMMail-Machrichken
) Umschlage

() EtiRetten

() Werkeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe
won Personeh. Sie kinnen jeden
Erief individugll anpassen.

Klicken Sie auk "weiter', um
fartzufahren.

Schritk 1 von &

= Weiter: Dokument wird gesktartek \

Dokumenttyp ,Briefe™ wahlen, dann unten lber ,Weiter..." zum ndchsten Schritt
(siehe b))




b) Startdokument wahlen

Seriendruck a4

sStartdokument wihlen

wie machken Sie Ihre Briefe
einrichten®

& Aakiuelles Dokument vervenden
3 ik worlaas beginmen
2 Mk worhandenem Dokument begin|

Aktuelles Dokument vyerwenden

EBeginnen Sie mit dem angezesigten
Dokurnent und werwenden Sie den
Serisnbrisf-assistenten, um
Empfangsrinformation
hinzuzufigen.

Schritk 2 wvon &

= MWeibery EmpFangsr wahlsn

< zuracK Dokumenttys wahlen

Startdokument , Aktuelles Dokument verwenden™ wahlen dann unten Uber
»Weiter..." zum nachsten Schritt (siehe c))

c) Empfanger wahlen

sSeriendruck >

Empfanger wihlen

& worhandens Liste wervsenden
2 won Cutlock-Konktakten wahlen
2 Mleus Lisks sinasben

wYorhandene Liste wverwenden

Mamen und Adressen von siner
Dakei oder Datenbank
wervsenden.

Durchsuchen. ..

= ey

Schritt 3 won &

= weiter: Schrkiben Sie Ihren Brief

= Zurdck: Dokdment wird gestarkek

Uber ,,Durchsuchen® Ihre bereits gespeicherte Exceltabelle™ laden.



Ein neues Fenster 6ffnet sich, in dem Sie die Tabelle wahlen muissen. Es ist immer
die Tabelle mit dem Namen , hews sheet$", anklicken und auf ok

Tabelle auswidhlen

Meist 6ffnet sich dann ein neues Fenster zur Kontrolle, das Sie einfach mit ok
bestatigen kénnen.

d) Jetzt einfach Uber ,Weiter..." zum nachsten Schritt (siehe e))

Empfanger wihlen j

&) worhandenes Liste wervgnden

) won outlook-Konkakten pushlen
) Meus Liste eingseben

Yorhandene Liste verwenden

Zurzeikt wwerden Ihre Empf3dnger
geveshlt aus:

[Tabell=1%] in "Apavisa.x<I$"

andere Liske vaablen. ..

EmpFangerliske bearbeiten. ..

Schritt 3 wvon &

\4
= Weiter: Schreiben Sie Ihren Brief

4= Furdck: Dokument wird gesktartsk



f)

9)

Den nachsten Punkt im Assistenten ,Schreiben Sie Ihren Brief* k6dnnen Sie
ignorieren und gehen einfach Gber ,Weiter..." zum nachsten Schritt (siehe f))

Auch diesen Punkt ,Vorschau auf Ihre Briefe" kénnen Sie ,Vorschau auf Ihre Briefe"
ignorieren und gehen erneut Uber ,Weiter..." zum nachsten Schritt (siehe g))

Mit dem letzten Punkt starten Sie den Ausdruck des Serienbriefes

seriendruck

Seriendruck beenden

Setiendruck kann jetzt Ihre Eriefe
erstellen.

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

Zusammenfiihren
;_.;g Drucken. ..

-..'_1 Inditiduelle Briefe bearbeiten

Schritt 6 von b

8 Furiick: Yorsthau auf Thre Briefe

Einfach auf , Drucken" im Assistenten und den Druck damit starten.



