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Kurzanleitung Serien-Mail mit Word, Outlook und Excel

Schritt 1: Anlage einer Empfangerliste in Excel (siehe Vorlage in DRIVE Laufwerk:
Newsletter-Workshop: Spendenaufruf per Mail).

Die Empfangerliste muss alle Angaben (bspw. Anrede, Name, Kirchengemeinde, etc.)
enthalten, die Sie spater als individuelle Merkmale des Empfangers in der Mail verwenden
wollen. Denken Sie auch daran, sich zu ,Kontrollzwecken” selbst in die Empfangerliste
einzutragen.

Schritt 2: Offnen eines neuen Dokumentes in Word und Texteingabe
Schritt 3: Worddokument mit der Empfangerliste aus Excel verbinden

Dies geschieht Gber den Button ,Empfanger auswahlen” auf dem Reiter Sendungen und
,Vorhandene Liste verwenden ...”.
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zum Newsletter-Workshop: Spendenaufruf per Mail.

In den nun folgenden zwei Wochen erhalten Sie an jedem Werktag von mir eine E-Mail.
Jede dieser zehn Mails enthilt einen Baustein, welcher Sie am Ende dieser 2wei Wochen in
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Schritt 4: Seriendruckfelder

Nachdem Worddokument und Empfangerliste verbunden sind, konnen Sie (iber den Reiter
,Sendungen” mit dem Button ,Seriendruckfeld einfliigen”, die verschiedenen individuellen
Merkmale aus der Excelliste einfligen. Sie kdnnen so nicht nur die Anrede personlich
machen, sondern auch wiederholt die Empfanger in lhrer Mail ansprechen und bspw. den
Abschied individualisieren durch ein ,,GriiRe nach Musterstadt”.
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2 www.fundraisingkirche.de
Weitere Kurzanleitungen unter: https://www.fundraisingkirche.de/angebote/Downloads
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Liebe Frau Maja Mustermannl

Schritt 5: Vorschau

Mit dem Button ,Vorschau Ergebnisse” kdnnen Sie sich nun die Platzhalter gefiillt anzeigen
lassen und durch alle Mails mit den Vor- und Zurtiick-Tasten klicken.

Schritt 6: Senden

Zum Versenden lhrer Serienmail gehen Sie tGiber Sendungen / Fertig stellen und
Zusammenfiihren auf ,,E-Mail senden”. Alle Mails werden nun liber das verbundene Outlook
Postfach versendet. Sie konnen dies im ,,Gesendet-Ordner” nachvollziehen, wo jede
gesendete Mail einzeln auftaucht.
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In den nun folgenden zwei Wochen erhalten Sie an jedem Werktag von mir eine E-Mail.
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