Deutsches
Rotes
Kreuz

TIPP 2015/10:

In Serie: Serienbriefe erstellen
Stand: 06.08.2015

In diesem Tipp lesen Sie ausfuhrlich, wie Sie mit dem drkserver schnell Serienbriefe
erstellen. Wir erlautern lhnen auch, welche Daten Sie dafir im drkserver benoétigen und
wie Sie die Daten mit entsprechenden Vorlagen verkntpfen.

Im drkserver

Wahlen Sie das Mitglieder-Modul an.

.. Mitglieder s
Uberblick Mitglieder Technik
Adressen  Veranstaltun Admin

1 ul€

In der Mitgliedersuche geben Sie Ihre Organisation ein.

Filter

Mitgliedersuche

Organisation KV Musterstadt

" Nur in angegebener Organisation s...

Lassen Sie sich das Ergebnis anzeigen.

Ergebnis

Es wurde eine letzte Abfrage vom 14.07.2015 14:13 Uhr
gefunden. Um diese erneut auszufihren, klicken Sie hier

Auswahl speichern Sammelerfassung E-Mail Verteiler

{b anzeigen Auswertungen Exporte >
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Die Ergebnisse erscheinen unterhalb des Ergebnis-Feldes.
Markieren Sie alle oder ausgewéhlte Adressaten.

13 Ergebnisse

"

® - awre Mustermann Gaby

4 Mustermann M b he e

® Mustermann "

Ll - Mustermann Mirko -

w Mustermanns May -

w Mustermanniester Lutz ——
" the Pakhen  EEMEE s S
" Test Franz - B

(s} Test 890 Paul 401 - B

© Tester Wibeim

© Testerin Pauine

a Testmann Richard

Klicken Sie in der Ergebnis-Box auf ,Auswertungen®.

Ergebnis

Es wurde eine letzte Abfrage vom 14.07.2015 14:13 Uhr
gefunden. Um diese erneut auszufihren, klicken Sie hier

Auswahl speichern  Sammelerfassung E-Mail Verteiler

anzeigen Auswertungen@ ‘ Exporte *

Es offnet sich dieses Fenster:

Auswertung auswahlen (X
Report -- Bitte wahlen --
Format PDF
«a Exportieren
Wahlen Sie den Report ,Adressenliste”, dann das Format , XLSX".
Klicken Sie dann auf ,Exportieren®.
Auswertung auswéahlen (X

Report o Adressenliste

Format o XLSX
e wa Exportieren

Ein Dialogfenster 6ffnet sich. Wahlen Sie ,Datei speichern® und klicken Sie auf ,OK".
]

Sie mochten folgende Datei offnen:

ﬂjm T Rl
T e W el Pl W R e
e Bl g o

Wie soll Firefox mit dieser Datei

€ Offnen mit IMicrosoft Excel (Standard) j

@ Datei speichern

I™| Eiir Dateien dieses Typs immer diese Aktion

e Abbrechen
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Rufen Sie die gespeicherte Datei auf,

:‘ ‘ { Suchen ‘ ﬁ 8 9 “v

benennen Sie sie um und speichern Sie sie ab.

Name | Anderungsdatum | Typ | Grose |
W it S ———-— o

‘ ------- -

L -

[ e -

B ke ok - - - 3
[ ey a— - - -

= .

[ -

" .

B 53 i Yo Pt e b - e P 3

[ ] serlenbrief versenden - Export Adressen Mgheder KV Muster... 14.07.2015 14:15 Microsoft Excer-Arb... 10KB l

Damit ist ihre Arbeit im drkserver schon getan. Jetzt geht es mit einem
Textverarbeitungsprogramm weiter, in unserem Beispiel Word.

Offnen Sie eine Serienbrief-Vorlage wie diese.

Deutsches
Rotes
Kreuz

DRK-Kreisverbandf| )
1 Musterkreise.V.5
ki 2 i
= A 1
Wusterstrage 1231
:]] 12345 Musterhausent
1 !
1 a
Aktenzeichen’] )
1 1098768
1 1
1 1 Max-Muster]
Musterhausen, 35.-Oktember 20151 1
- Tel 0123456789+ )
Fax01234567881
b Max.muster@drk-
il musterhausen.deff
1
1
Hiermit-laden-wir-ein-zur-Jahreshauptversammiung-des-DRK-KV-Muster-
stadt-am...q
1
1

1
Freundliche-GruRey|

Max-Mustery|
Vorsitzender-DRK-KV-Musterkreis{]

Offnen Sie den Seriendruck-Assistenten wie hier beschrieben:

Einfiigen Seitenlayout Verweiso Sendungen Uberpriifer

p——
0 3
Seriendruck| Empfanger Em

starten ~ |auswahlen -

| @  priefe

-4 E-Mail-Nachrichten

=1 Umschlage...

il Etiketten...

=] Verzeichnis

IE Normales Word-Dokument

o Seriendruck-Assistent mit Schritt-fir-Schritt-Anweisungen... R
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Dann 6ffnet sich rechts ein Hilfe-Fenster

Dokument wird gestartet®...

Seriendruck X

Wihlen Sie einen Dokumenttyp

Welche Art von Dokument méchten Sie
erstellen?

(®! Briefe
E-Mail-Nachrichten
Umschlage
Etiketten

Verzeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von
Personen. Sie konnen jeden Brief individuell
anpassen.

Klicken Sie auf 'Weiter', um den Vorgang
fortzusetzen.

Schritt 1 von 6

% Weiter: Dokument wird gestartet

...und im nachsten Schritt auf ,Weiter

Seriendruck v X

Startdokument wahlen
Wie mochten Sie Thre Briefe einrichten?
#* Aktuelles Dokument verwenden
Mit Vorlage beginnen

_) Mit vorhandenem Dokument beginnen

Aktuelles Dokument verwenden

Beginnen Sie mit dem angezeigten
Dokument und verwenden Sie den
Serienbrief-Assistenten, um
Empfangerinformation hinzuzufiigen.

Schritt 2 von 6

% Weiter: Empfanger wéhlen

@ Zuriick: Dokumenttyp wahlen

: Empfanger wahlen®.

. Klicken Sie unten rechts erst auf ,Weiter:
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Klicken Sie als nachstes auf ,Durchsuchen®.
Seriendruck v X
Empfanger wihlen
(® Vorhandene Liste verwenden
) Von Outlook-Kontakten wahlen
Neue Liste eingeben

Vor Liste ver

Namen und Adressen von einer Datei oder
Datenbank verwenden.

&1 Durchsuchen...

# Empfangerliste bearbeiten...

Schritt 3 von 6
# Weiter: Schreiben Sie Thren Brief

< Zuriick: Dokument wird gestartet

Der Explorer 6ffnet sich. Suchen Sie im Verzeichnis nach der Tabelle, die Sie gerade aus

dem drkserver exportiert haben. Klicken Sie auf ,Offnen“.
x|

éOv ‘ | v Screenshots fir Tipps u.a ¥ Serienbriefe versenden - @I Serienbriefe versenden... L@J
Organisieren v Neuer Ordner = vy ] @
| DRK Server Al Name - | Anderungsdatum | T A
"t » T 1 |Pos.
— @ serienbrief versenden - Export Adressen Mit...  14.07.2015 14:15 Mi 2
-
e — 3
-t = 4
ity Nl g 5
RN N W 4 6
e 7
| Kompetenzzentrum DRK-Server 8
r—— 9
[T — 10
Bocaa ol v T e 11
Ta 12
B el ol Ta P e 13
| Serienbriefe versenden 14
———— 15
~l4 | Hcaor
Neue Quele...
Dateiname: ISerienbrief versenden - Export Adressen Mitglieder KV Mustersij Alle Datenquellen j
Tools v | fo%n }'ll Abbrechen
4

Bestatigen Sie das nachste Dialogfenster mit ,,OK".

Name Beschreibung[ Gedndert ‘ Erstellt [ Typ

E=ESheet0$ C S 8 I | "Rl dEN L

<« 2

[V Erste Datenreihe enthalt Spalteniiberschriften !gl Abbrechen l,
Z

Jetzt 6ffnet sich die Empfangerliste Ihres Serienbriefes.
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Je vollstandiger die Daten im drkserver erhoben sind, desto vollstandiger ist auch diese
Liste. Wichtig fur Ihren Serienbrief sind die markierten Elemente: Vor- und Nachname,

Adresse, Brieftitel, formliche und personliche Anrede.
Bestatigen Sie mit ,,OK".

Selr geehrte Frau
[Sehr geehrter Herr
sehr geehrter Herr
Sehr geehrter Herr
Sehr geehrter Herr

ntester 3
ersenden - Export Ad... [ | Panther Paukchen m Sehr geehrter Herr
Serienbrief versenden - Export Ad. v anz m Sehr geehrter Herr

Klicken Sie jetzt im Serienbrief-Assistenten auf ,Weiter: Schreiben Sie lhren Brief*.

Seriendruck S
Empfanger wihlen
# Vorhandene Liste verwenden
Von Outlook-Kontakten wahlen
Neue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

Zurzeit werden Thre Empféanger gewahit
aus:

[Sheet0$] in "Serienbrief versenden - Export Ad

[Z] Andere Liste wahlen...

7 Empfangerliste bearbeiten...

Schritt 3 von 6

% Weiter: Schreiben Sie Thren Brief

@ Zuriick: Dokument wird gestartet

Es offnet sich ein Dialogfenster. Suchen Sie im Verzeichnisbaum die ,Serienbriefvorlage
DRK-Server“. Sollte diese noch nicht auf Inrem Rechner hinterlegt sein, kdnnen Sie sich
das Dokument im drkserver-Handbuch unter ,Tipps und Bearbeitungshinweise*

herunterladen. Bestatigen Sie mit ,OK".
x
(€10 ¥ 910_SEA ¥ 9160 Kompetenzzentrum DRK_Server v DRK-Server ¥ Voriagen ¥ ~ % [ Voragen durchsuchen  #2)

Organiskren v Never Ordner o m| ]
- "'-'-‘L] Name * ‘Andemngsdamm |Typ _‘J s

«Bri
= «Tit
— v - e -
Vorlagen LI STV PR SR Y W F 1] 1 e
. 2 -~ > : —— ..A_’j;l A
Dateiname: [Serienbriefvoriage DRK-Server =] [ane Dateien ~

e

4

KompZentr drkserver  Tipp 2015/08 Entwurf Tipp 2015-10 Serienbriefe erstellen

Seite 6 von 11



Kopieren Sie jetzt die markierten Briefkopf-Elemente in der Serienbriefvorlage DRK-
Server...

Serienbriefvorlage

1

...und fugen Sie sie in lhren Serienbrief ein. Passen Sie gegebenenfalls TextgroRe und
Schriftart ans Corporate Design an.

Wiederholen Sie das mit den Anrede-Formeln aus der Serienbriefvorlage DRK-Server:
Kopieren,...

Serienbriefvorlage|

«Brieftitel»- «Titel»
«Vorname»- «Nachname»- |
«StraBex»-«Hausnummer»{
«PLZ» «Ort»-q

1

...einfugen und anpassen.
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Klicken Sie jetzt im Serienbrief-Assistenten auf ,Weiter: Vorschau auf lhre Briefe".

Seriendruck v X

Schreiben Sie Thren Brief

Wenn Sie es nicht bereits erledigt haben,
erstellen Sie Thren Brief jetzt.

Um IThrem Brief Empfangerinformationen
hinzuzufiigen, klicken Sie in Thr Dokument
und dann auf eines der Elemente unten.

2] Adressblock...
3 GruBzeile...
-4 Elektronisches Porto...

2 weitere Elemente...

Wenn Sie IThren Brief erstellt haben, klicken

Sie auf Weiter. Dann konnen Sie eine
Vorschau sehen und jeden Brief individuell
personalisieren.

Schritt 4 von 6

% Weiter: Vorschau auf Thre Briefe

@ Zuriick: Empfénger wahlen

Briefkopf und Anrede werden nun automatisch eingeftigt. Im Serienbrief-Assistenten
kénnen Sie sich jedes Anschreiben ansehen. Klicken Sie dazu hier:

Seriendruck >

Vorschau auf Thre Briefe

Hier ist eine Vorschau fiir einen
Seriendruckbrief. Um eine Vorschau fiir
weitere Briefe zu sehen, klicken Sie auf:

Ernpfénger: 12 u

¢:] Empfanger suchen...

Anderungen vornehmen

Sie konnen auch Ihre Empfangerliste
andern:

g Empféangerliste bearbeiten...
Empfanger ausschlieBen

Wenn Sie die Briefvorschau beendet haben,
klicken Sie Weiter. Dann kdnnen Sie die
zusammengefiihrten Briefe drucken oder
editieren, um personliche Kommentare
hinzuzufiigen.

Schritt 5 von 6
@ Weiter: Seriendruck beenden

Zuriick: Schreiben Sie Thren Brief
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Nachfolgend sehen Sie zwei Beispiele fur vollstandige und unvollstandige Daten aus dem
drkserver.

Daten vollstandig: Hausnr., PLZ, Ort, personliche Anrede fehlen:

Naturlich kénnen Sie die Daten handisch nachtragen. Schneller geht es aber, wenn die
Daten schon im drkserver vollstandig sind.

Klicken Sie im Serienbrief-Assistent jetzt auf ,Weiter: Seriendruck beenden®.

v x
Vorschau auf Ihre Briefe
Hier ist eine Vorschau fiir einen
i ief. Um eine far

weitere Briefe zu sehen, klicken Sie auf:

Empfanger: 12

Empfanger suchen...
Ande n vornehmen
Sie konnen auch Thre Empfangerliste
andern:

Empfangerliste bearbeiten...

Empfanger ausschlieBen

Wenn Sie die Briefvorschau beendet haben,
Klicken Sie Weiter. Dann kénnen Sie die
zusammengefiihrten Briefe drucken oder
editieren, um persénliche Kommentare

hinzuzufiigen.

ritt 5 von 6

@ Weiter: Seriendruck beenden

4 Zuriick: Schreiben Sie Ihren Brief
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Sie kénnen den Serienbrief nun drucken.
Seriendruck b i
Seriendruck beenden
Seriendruck kann jetzt Thre Briefe erstellen.
Wahlen Sie "Individuelle Briefe bearbeiten",
um Briefe zu personalisieren. Die
zusammengefiihrten Briefe werden in einem
neuen Dokument geoffnet. Um alle Briefe zu
andern, wechseln Sie zum
Originaldokument.
Zusammenfiihren

& Individuelle Briefe bearbeiten...

Schritt 6 von 6

4 Zuriick: Vorschau auf Thre Briefe

Es offnet sich das Dialogfenster ,Seriendruck an Drucker®. Bestatigen Sie mit ,OK".
20|

Datensatzauswahl

e
(" Aktueller Datensatz

(" Von: I An: I

Nun haben Sie mehrere Optionen. Sie kdnnen einen Drucker auswahlen. Wir empfehlen,
von Ihrem Serienbrief ein pdf anzufertigen. Suchen Sie dazu in Ihrer Druckerliste den

Drucker ,FreePDF*, wenn vorhanden. Bestatigen Sie mit ,OK".
2x]

- Drucker- 1
Eigenschaften

0 FrecPDF

l eerla
Typ: MS Publisher Color Printer
ort: FreePDFXP1: [” Ausgabe in Datei
Kommentar: [~ Manuell duplex

Exemplare

@ Alles Anzahl Exemplare: |1 g‘
v Sortieren

" Aktuelle Seite € Markierung

v —

Geben Sie Seitenzahlen und/oder
Seitenbereiche durch Kommas getrennt
ein. Dabei wird ab dem Anfang des
Dokuments oder des Abschnitts gezahlt.
Geben Sie z. B. 1, 3, 5-12 oder p1s1,
pls2, p1s3-p8s3 ein.

Drucken: IDoE«umem j [Zoom
Drucken: IAIIe Seiten im Bereich ﬂ Seiten pro Blatt: Il Seite z]
Papierformat skalieren: IKeine Skalierung j

Optionen... I OK II Abbrechen |
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Vergeben Sie einen Namen fir Ihren Serienbrief und speichern Sie ihn anschlielend ab:
5[x]

Kenfigurieren

Bitte wahlen Sie:

PDF-Profil
High Quality -

PDF-Dat

[l PDF offnen (W PDF Verschliisseln

2 wj @ &
Vv
Per E-Mail senden Ablegen Auf Deskiop MultiDoc

Sie haben noch Fragen? Dann wenden Sie sich direkt an das Kompetenzzentrum
drkserver.

Kontakt:

DRK-Landesverband Westfalen-Lippe e.V.
Kompetenzzentrum drkserver

Sperlichstr. 25

48151 Munster

Telefon: 0251 9739-600

E-Mail: support@drkserver.org
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