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Zusammenfassung

Kategorie Anleitung

In dieser Anleitung wird beschrieben, wie Sie in Word eine Vorlage fiir einen Serienbrief verfassen
und anschlieBend automatisch mit Inhalten aus einer Excel-Tabelle befiillen kénnen. Dieses
Vorgehen ist insbesondere dann hilfreich, wenn Sie gleiche oder dhnliche Dokumente an einen
grolRen Personenkreis versenden mochten, zum Beispiel beim Anschreiben aller Lernanfanger im
Rahmen der Anmeldung zur Einschulung.
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1. Excel und Word-Dokument vorbereiten

1.1 Excel-Datei vorbereiten.

Um einen Serienbrief in Word automatisch mit Daten befillen zu kénnen, missen die Daten wie z. B.
Vorname, Name, Adresse, etc. zunachst strukturiert in eine Excel-Tabelle vorliegen. Vergewissern Sie
sich, dass die Excel-Tabelle, die Sie verwenden mochten, alle notwendigen Daten enthalt und alle
Eintrage in den richtigen Spalten stehen. Achten Sie auch darauf, dass im ersten Eintrag jeder Spalte
eine eindeutige Spaltenbezeichnung steht, die sie wiedererkennen und zuordnen kénnen.

A B C D E F G H I 1 K L M

1 |zur Anmeldung iibeiBSN Name Vorname Rufname Strale Hs-Nr. PLZ Wohnort Adresszusatz Geb-Dat Geb-Ort Geschlecht
2 |27.08.201912:10:43  00GO0 Kolumbus Christoph Chris Winkelriedstr. 17 13407 Berlin-Wedding 17.12.2013 Genua M

3 |27.08.2019 12:10:43  00GO0 Cook James James Tarkenstr, 25A 13349 Berlin-wedding 13.01.2014 Middlesbrough M

4 |27.08.201912:10:43  00GO0 Da Gama Vasco Vasco Groninger Str. "5 13347 Berlin-Wedding 04.11.2013 Sines M

5 27.08.201912:10:43  00GOO David-Néel Alexandra Alexandra Hollanderstr, 111 13407 Berlin-Wedding 26.11.2013 Saint-Mandé W

6 27.08.201912:10:43  00G00 Polo Marco Marco Seestr. 54 13347 Berlin-Wedding 26.09.2014 Venedig M
Abbildung 1 In diesem Beispiel gehen wir davon aus, dass Sie als Grundschule alle Lernanfanger im Rahmen der Anmeldung zur

Einschulung anschreiben mochten. Die hier abgebildete Excel-Datei kénnen Sie in der Berliner LUSD unter ->Schiiler->Anmeldung zur
Einschulung exportieren. Sie kdnnen Serienbriefe jedoch aus jeder beliebigen Excel-Tabelle heraus generieren.

1.2 Word-Datei vorbereiten

Offnen Sie ein neues Word-Dokument und speichern Sie es unter einem eindeutigen Namen (z. B.
,Serienbrief Anschreiben Einschulungskinder”). Schreiben Sie zunachst alle Textbausteine in das
Dokument, die in allen zu versendenden Briefen gleich sein sollen (z. B. Absender, Datum, Brieftext
etc.). Alle Stellen, an denen in jedem einzelnen Brief ein anderer Text stehen soll (z. B. Empfanger-
Adresse, Anrede, Name, Geburtsdatum etc.) lassen Sie an dieser Stelle noch frei.

Entdecker-Grundschule (00G00)
Berliner StralRe 66

10815 Berlin

Erziehungsberechtigte/r:

Einladung zur Anmeldung zur Einschulung

Sehrgeehrte Eltern,

lhr Soh[ﬁ,flhreTochter wurde durch das zustandige Schulamt zur Anmeldung an unserer Schule
vorgemerkt. Wir machten Sie daher herzlich zur Anmeldung an unserer Schule einladen.

Zur Vereinbarung eines Termins kénnen Sie sich gerne unter 0815-12345 in unserem Sekretariat
melden.

Mit freundlichen GriaBen
Meil Armstrong

Schulleiter

Abbildung 2 Schreiben Sie zunéchst alle Textbausteine in das Dokument, die in jedem einzelnen Brief gleich sein sollen.
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2. Datenquelle festlegen

2.1 In Word Excel als Datenquelle festlegen
Klicken Sie in Word in der obersten Spalte auf den Reiter Sendungen.

W90 &= Anschreiben Eltern Einschulungskin

m:tan Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
r—| T — N . -
H;.]:' ; = == =3 Regeln
— = == 22 Ubereinstimmende Felder festlegen

Umschldage Etiketten | Seriendruck Empfdanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld . o
starten* auswidhlen~  bearbeiten hervorheben ginfigen = [#] Etiketten aktualisieren
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einflgen
Abbildung 3 Unter dem Reiter Sendungen kdnnen Sie alle Einstellungen bezlglich Seriendruck einstellen.

Klicken Sie anschliefend auf die Schaltflache Empfdnger auswdhlen und dann auf die Option
Vorhandene Liste verwenden, um eine Datenquelle festzulegen.

msmrt Einfugen
.".:l. = =
| = e ."':.I

Umschlage Etiketten | Seriendr pfangerliste | Seriendruckfelder A

Verweise Sendungen

starten hervorheben
Erstellen
-
8] Aus Outlook-Kontakten auswahlen...
Abbildung 4 Sie kénnen an dieser Stelle auch Daten selbst eingeben, oder Daten aus lhren Outlook-Kontakten verwenden. Da wir in

dieser Anleitung eine Excel-Tabelle als Quelle verwenden mdchten, wahlen wir Vorhandene Liste verwenden aus.
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Suchen Sie anschlieBend im Dateiexplorer die Excel-Datei, die Sie in Schritt 1 vorbereitet haben,
wahlen Sie diese aus und klicken Sie auf Offnen.

W] Datenquelle auswahlen -
(—:I * | . e Doku.. » Anmeldung zur Einschulung W C_..| | Anmeldung zur Einschulung... @ |
Organisieren * Meuer Ordner = - [ @
@ Microsoft Word -~ Mame - Anderungsdatum Typ
(E] Liste_Einschulungskinder.xlsx 27.08.2019 1540 Microsoft Excel-Ar...

- Favoriten
B Desktop
4 Downloads
£ Zuletzt besucht

M Dieser PC
= Bilder
i Desktop
| Dokumente
4+ Downloads
o Musik
# Videos bl | i :
| Meue Quelle...

Dateiname: | v| |Alle Datenquellen (*.odc™ mdb v|

Tools - ‘ Offnen |V| | Abbrechen |

Abbildung 5 Waibhlen Sie die vorbereitete Excel-Tabelle aus. In unserem Beispiel ist dies die Liste_Einschulungskinder.xlsx. Beim Export
der Einschulungskinder aus der Berliner LUSD wird eine Datei mit diesem Namen im Ordner Downloads abgelegt.

Nun ist die vorbereitete Excel-Datei als Quelle festgelegt. Die Symbole unterhalb des Reiters
Sendungen, die zuvor ausgegraut waren, kdnnen nun ausgewahlt werden.

3. Seriendruckfelder einfligen

3.1 Position eines Seriendruckfeldes festlegen

Nun kdnnen Sie festlegen, an welchen Stellen des Briefs die Inhalte aus den Excel-Spalten eingefligt
werden sollen. Klicken Sie an die Stelle im Dokument, an dem Sie Inhalte aus Excel einfligen
mochten. Der Cursor erscheint nun an dieser Stelle.

Abbildung 6
Erziehungsberechtigte/r:

| Der blinkende Strich zeigt die
Stelle an, an der Sie etwas
eingeben kénnen.

Einladung zur Anmeldung zur Einschulung
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Klicken Sie jetzt unter dem Reiter Sendungen auf Seriendruckfeld einfiigen. Es erscheint eine Liste
aller Spalten-Bezeichnungen, die in der verknipften Excel-Datei in der ersten Zeile stehen.

Abbildung 7 Wenn Sie genau auf den Schriftzug
\ﬁ '-_? Regeln ~ Seriendruckfeld einfiigen klicken, klappt das Menii
L _':":'_ fj Ubereinstimmende Felc auf, wie auf dem Bild dargestellt. Wenn Sie
Seriendruckfeld stattdessen direkt auf das Symbol Giber dem
ginflgen~ | J Etiketten aktualizieren  Schriftzug klicken, 6ffnet sich die gleiche Liste in

einem neuen Fenster. Sie konnen die Ansicht

zur_Anmeldung_tberwiesen_am - auswihlen, die Ihnen besser gefillt.

B5M
Mame
Yorname
Rufname
Strale
HsMr
PLZ
Wohnort

A B g D E ; g H I

llzur A.nmeldung iibeiBSN Name Vorname Rufname Strale Hs-Nr. PLZ Wohnort I
2 S, (10t olumbus FIStop ris Winkelriedstr. 1 erlin-Wedding
3 27.08.201912:10:43 00G00 Cook James James Tirkenstr. 25A 13349 Berlin-Wedding

4 |27.08.2019 12:10:43  00GO0 Da Gama  Vasco Vasco Groninger Str. "5 13347 Berlin-wedding
5 27.08.201912:10:43  00GOO David-Néel Alexandra Alexandra Hollanderstr. 111 13407 Berlin-Wedding
& |27.08.2019 12:10:43  00GO0 Polo Marco Marco Seestr. 54 13347 Berlin-Wedding

Abbildung 8 In der Liste in Word kénnen Sie die Spaltenbezeichnungen aus der ersten Zeile lhrer Excel-Datei wiedererkennen.

Klicken Sie nun die Spaltenbezeichnung der Spalte an, deren Inhalt Sie einfligen mochten. Wahlen Sie
zum Beispiel die Spalte Vorname, wenn Sie mochten, dass auf jedem Brief der Vorname des
entsprechenden Schiilers an der ausgewahlten Stelle eingefiigt wird. Sobald Sie geklickt haben,
taucht die Spaltenbezeichnung markiert durch zwei « » an der ausgewahlten Stelle auf. In unserem

Beispiel: «Vorname»
= j ] [P Regeln -
— 2% Ubereinstimmende Felder

Seriendruck Empfdanger Empfdngerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Serlendruclcl‘eld
starten ~ auswidhlen~ bearbeiten hervarheben einflgen = Cliketlen aktualisiere

Seriendruck starten Felder s

zur_Anmeldung_uberwiesen_am

BSN

Einladung zur Anmeldung zur Einschulung I—N“‘ﬂ
Vaorname I

PUTTTaTTeS

Sehrgeehrte ERern, Strafie

HsNr
Ihr Sohn/Ihre Tochte urde durch das zustdndige Schulamtz Pz
Schule vorgemerkt. daherherzlich zur Anmeldung an uns

‘Wohnort

Abbildung 9 Wahlen Sie das gewlinschte Datenfeld aus, um die Variable einzufligen.
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3.2 Seriendruckfelder im ganzen Dokument festlegen

Legen Sie nun wie im Schritt 3.1 beschrieben alle Seriendruckfelder im Dokument fest. Sie kénnen die
Variablen (z. B. «Vorname») beliebig in lhrem bisherigen Text verteilen. Sie kdnnen die Variablen mit
Leerzeichen oder anderen Zeichen voneinander trennen. Wenn Sie mdchten, dass die eingefligten
Texte in all lhren Serienbriefen fett, kursiv oder unterstrichen sein sollen, kdnnen Sie die Variablen —
wie in Word Ublich — als fett, kursiv oder unterstrichen markieren.

Entdecker-Grundschule (00G00)
Berliner 5trafte 66

10815 Berlin

Erziehungsberechtigte/r:
«Vorname_G5V1» «Name_G5V1»
whdresse  GSV1w» wAdresszusatz GSW1»

«PLZ» e« Wohnorts

Einladung zur Anmeldung zur Einschulung

Sehrgeehrte Eltern,

Ihr Sohn/lhre Tochter «Worname» «Mame», die am c<GebDat}>|geb0ren wurde, wurde durch das
zustdndige Schulamt zur Anmeldung an unserer Schule vorgemerkt. Wir machten Sie daherherzlich
zur Anmeldung an unserer Schule einladen.

Zur Vereinbarung eines Termins kdnnen Sie sich gerne unter 0815-12345 in unserem Sekretariat
melden.

Mit freundlichen GraBen
Meil Armstrong

Schulleiter

Abbildung 10 In diesem Beispiel wurden aus dem Vornamen und Nachnamen des gesetzlichen Vertreters sowie Adresse, Postleitzahl und
Wohnort ein Empfanger-Adressfeld gebildet. Im Brieftext werden auRerdem der Vor- und Nachname des Kindes sowie das Geburtsdatum
eingefugt. Der Name des Kindes wurde dabei fett markiert.
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4. Vorschau Ergebnisse ansehen

Wenn Sie alle Seriendruckfelder eingefiigt haben, kénnen Sie sich alle genierten Briefe als Vorschau
anzeigen lassen. Klicken Sie dafiir unter dem Reiter Sendungen auf Vorschau Ergebnisse.

Sendungen Uberprifen Ansicht

- p? e 2 |ZP Regeln - P ]
—— —— —— =1=] R - |
g Ybereinstimmende Felder festlegen

Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld B Worschau

hervorheben einflgen = Chiketien aktualisieren Ergebnisse

Felder schreiben und einfldgen

Abbildung 11 Klicken Sie auf den Button Vorschau Ergebnisse.

Der Button ist nun gelb hinterlegt. Auf der Word-Seite sind alle mit « » gekennzeichneten Variablen
durch die Daten aus der ersten Zeile der Excel-Datei ersetzt worden. Rechts neben dem Feld
Vorschau Ergebnisse befinden sich blaue Pfeile, mit denen Sie zwischen den einzelnen Eintrdgen hin
und herschalten kdnnen. So kénnen Sie priifen, ob alle Daten korrekt eingefiigt werden.

M 4 b

o Empfanger suchen

Worschau
Ergebnisze -—:L‘ Automatische Fehlerdberprifung

Vorschau Ergebnisse

Abbildung 12 Mit den blauen Pfeilen kénnen Sie hin und her
schalten. Die Zahl in der Mitte zeigt die Seite an, auf der Sie sich
gerade befinden.

[entdecker-Grundschule (00G00)
Berliner Stralie B

10815 Berlin

Erziehungsberechtigte/r.

Domenico Kelumbus
Winkelriedstr. 17

13407 Berlin-Wedding

Sehrgeehrte Eltern,

Ihr Sohn/Ihre Tochte| Christoph ie ar§l 17.12.2013 Beboren wurde, wurde durch das
zustandige Schulam rScl ‘Wir mbchten Sie daher herzlich

zur Anmeldung an unserer Schule einladen.

ZurVereinbarung eines Termins kinnen Sie sich gerne unter 0815-12345 in unserem Sekretariat
melden.

Mit freundlichen Gruken
Neil Armstrong

Schulleiter

Entdecker-Grundschule (00G00)
Berliner Stralie 66

10815 Berlin

Erziehungsberechtigte/r:

Grace Cook
Tiirkenstr. 25A

13349 Berlin-Wedding

Sehrgeehrte Eltern,

Ihr SDhm’IhreTDchteI James @ulg,.l\e an|13.01.2014 leburen wurde, wurde durch das zustandige

Schulamt zur Anrr irméchten Sie daher herzlichzur
Anmeldung an unserer Schule einladen.

Zur Vereinbarung eines Termins kinnen Sie sich gerne unter 0815-12345 in unserem Sekretariat
melden.

Mit freundlichen Graken
Neil Armstrong

Schulleiter

Abbildung 13 Wie Sie sehen, sind alle Variablen mit dem Inhalt der Spalten-Felder aus der Excel-Datei ersetzt worden.

ZSVU-Usereinleitung | Serienbrief mit Excel und Word schreiben

Stand: 28.08.2019

Seite 8 von 9




ZSVU eGovernment@School
ZENTRALE Senatsverwaltung
bej;
(- drmiyr Berlin |

SCHULVERWALTUNGS fur Bildung, Jugend
UMGEBUNG und Familie

5. Briefe ausdrucken

Wenn Sie Uberprift haben, ob alle Daten korrekt Glbernommen wurden, kénnen Sie die Dokumente
ausdrucken. Hierzu haben Sie verschiedene Moglichkeiten.

5.1 Neues Word-Dokument generieren

Sie kdnnen zunachst alle Seiten in einem neuen Word-Dokument abspeichern, um Sie spater
auszudrucken oder noch hindisch Anderungen vorzunehmen. Klicken Sie hierzu zunichst auf der
rechten Seite auf Fertig stellen und zusammenfiihren und dann auf Einzelne Dokumente bearbeiten.
Bestatigen Sie im darauffolgenden Fenster die Vorauswahl Alle mit OK. Danach 6ffnet sich ein neues
Word-Dokument namens Serienbriefe, das Sie ganz wie gewohnt abspeichern kénnen.

Seriendruck in neues Dﬂk_li-

Datensatzauswahl

| Fert

ig stellen und |
mmenfub ‘I

[Leler Datensatz

._;L E-Mail-Machrichten senden... | oK | | Abbrechen

Abbildung 13 Wahlen Sie Einzelne Dokumente bearbeiten und bestatigen Sie dann die Vorauswahl Alle mit OK.
5.2  Alle Seiten sofort drucken

Alternativ kdnnen Sie alle Seiten sofort ausdrucken. Klicken Sie hierzu auf das Symbol Fertig stellen
und zusammenfiihren auf der rechten Seite. Wenn Sie die Option Dokumente drucken auswahlen und
im nachsten Fenster die Auswahl Alle mit OK bestatigen, gelangen Sie zum Druck-Meni und kdénnen
auswahlen, mit welchem Drucker Sie alle Dokumente ausdrucken mochten.

Abbildung 14 Wihlen Sie Dokumente drucken... aus.

f b ] AnschlieBend taucht ein Fenster auf, in dem Sie die zu

| =] | druckenden Seiten auswéhlen kdnnen. Wahlen Sie alle.
W] Danach konnen Sie einen Drucker auswahlen, wie Sie es

| Fertig stellen und | in Word gewohnt sind.

|zusammenfihren =

[ Einzelne Dokumente bearbeiten...

,-;',g Dokumente drucken...

&y E-Mail-Machrichten senden...

ACHTUNG: Stellen Sie bitte vor dem
Druck einer gréBeren Anzahl an
Dokumenten sicher, dass der
Drucker liber ausreichend Papier
und Tinte bzw. Toner verfiigt.
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