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1 Serien-E-Mails mit Microsoft Outlook

Mit Serienmail kénnen Sie schnell und einfach personalisierte Serien-E-Mails mit Microsoft
Outlook versenden. Nutzen Sie einfach |hre bestehenden Excel-Listen. Die Empfanger mit
ihren E-Mail-Adressen und GrufRformeln sowie weiteren Daten werden Ubernommen. Seri-
enmail kombiniert die Flexibilitat von Microsoft Excel bei der Zusammenstellung der Empfan-
gerdaten mit den Mdglichkeiten, die Ihnen Microsoft Outlook beim Erfassen und Formatieren

von E-Mails bietet.
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2 Personalisierte Serien-E-Mail mit Dateianhang

Die Erstellung einer personalisierten Serien-E-Mail mit einem Dateianhang stellen wir Ihnen
mit dem folgenden Beispiel vor:

Sie laden alle lhre Kunden und Interessenten zu einem Sommerfest ein. Der Einladung fu-
gen Sie die Agenda als Dateianhang bei.

Um dieses Beispiel umzusetzen, bendtigen Sie:

- Eine Excel-Liste mit der Gruf3formel fir die individuelle Ansprache und der E-
Mailadresse, an die die Einladung geschickt werden soll,

- die Agenda fur das Sommerfest und
- eine E-Mail mit dem Text der Einladung.

Sie sehen, es ist kein Hexenwerk und den Rest Ubernimmt Serienmail fur Sie.

2.1 Die Excel-Liste

Fur die Einladung zu unserem Sommerfest benétigen Sie in der Excel-Liste die personliche
Anrede fur Ihre Gaste und deren E-Mail-Adresse.

Sie kénnen die erforderlichen Daten in Excel erfassen oder aus einem anderen Programm
exportieren.

Eine fUr unser Beispiel geeignete Excel-Liste kdnnte folgendermallen aussehen:

A B i
1 |Anrede Email

2 |Sehr geehrte Frau Miller, lmueller@musterﬂrma.de

3 |Sehr geehrter Herr Maier, maier@mustermann.de
4

Abbildung 1: Excel-Liste mit Empfangern

® Vermeiden Sie in der Spaltenbeschriftung deutsche Sonderzeichen, Leerzeichen.
Flgen Sie technische Bezeichnungen, wie z.B. KundenName, die von der Recht-
schreibprifung rot unterschlangelt werden, dem Wérterbuch hinzu. Sonst kénnen bei
der Auflésung der Platzhalter Probleme entstehen.

2.2 Die E-Mail

Sie méchten, dass |hr Sommerfest ein voller Erfolg wird. Sie haben sowohl den Text der E-
Mail als auch die Agenda vorbereitet.

Sie mussen beim Erstellen der E-Mail vier Punkte berticksichtigen und schon kénnen Sie die
Einladung zum Sommerfest verschicken.
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Einladung zum Sommerfest - Nachricht (HTML)

Optionen Text formatieren Serienmail Uberprifen Q@ Was machten Sie tun?

e o o= o= aal ] f o > <
D Calibri (1+ |11 MV WR R =R |- &: :'?«@ mJ U _2 [* Nachverfolgung
Einf Adressbuch N e = ! Wichtigkeit: hach
infligen F K U abr | B — ressbuc armen atel ement Signatur Office-
T 4 4 iberprifen = anfiigen = anfiigen ~ - ¥ Wichtigkeit: niedrig 4 q-1ns

Zwischenablage Text [F} Mamen Einflgen Markierungen | Add-Ins -

- 1@
=1

Cc...

Senden
Betreff Einladung zum Sommerfest e
Angefagt lﬂi? Sommerfest_Agenda.pdf
/= T9KB

S%%Anreded%%, 0

Sie sind herzlich zu unserem Sommerfest eingeladen. Wir freuen uns, gemeinsam mit lhnen zu feiern.

Wir haben ein spannendes Programm fiir Sie zusammengestellt. Die Einzelheiten finden Sie in der anhangenden Agenda.

Mit freundlichen GriiRen

Abbildung 2: Einladung zum Sommerfest

1. Lassen Sie das Feld An fir den Empfanger leer. Dieses Feld wird automatisch durch
Serienmail gefillit.

2. Erfassen Sie den Betreff der Serien-E-Mail, z.B. Einladung zum Sommerfest.

3. Flgen Sie den vorbereiteten Dateianhang — wie gewohnt - an die E-Mail an. Bei Be-
darf kdnnen Sie auch mehrere Dateianhange verwenden.

4. Fugen Sie nun den Platzhalter %%Anrede%% in lhre Serien-E-Mail ein, damit alle
Kunden und Interessenten personlich angesprochen werden. Wichtig ist, dass der
Platzhalter exakt der Spaltenbeschriftung in Excel entspricht und durch zwei fihrende
und zwei schlielende %% gekennzeichnet ist.

® Vermeiden Sie in der Spaltenbeschriftung deutsche Sonderzeichen, Leerzeichen.
Flgen Sie technische Bezeichnungen, wie z.B. KundenName, die von der Recht-
schreibprifung rot unterschlangelt werden, dem Worterbuch hinzu. Sonst kdnnen bei
der Auflésung der Platzhalter Probleme entstehen.
2.3 Personalisierte Serien-E-Mails mit Dateianhang versenden

Nachdem Sie lhre E-Mail erfasst haben, hilft Ihnen der Assistent von Serienmail bei den wei-
teren Schritten bis zum Versand der E-Mails.

Um den Assistenten zu starten, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle im Nachrichtentext.

2. Aktivieren Sie die Registerkarte Serienmail. Es wird folgendes Menuband angezeigt:

© 2018 IT-Service Ruhr 6
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% OO

Versenden = AddIn System

Serienmail Information

Abbildung 3: Meniiband Serienmail

3. Klicken Sie in dem MenUlband auf die Schaltflache Versenden. Hierdurch starten Sie
den Assistenten, der Sie beim Versand der E-Mails unterstitzt.

2.3.1 Datenquelle auswahlen

1. Wahlen Sie im ersten Schritt die Excel-Arbeitsmappe aus, die die E-Mail-Adressen
der Empfanger enthalt. ©

© 2018 IT-Service Ruhr 7
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hrbe“smappe

wahlen Sie bitte die Arbeitsmappe mit den Adressen der E-Mail-Empfanger aus.
C:\Users\Demo'\DocumentsiAdressen_Sommerfest.xlsx o
Tabelle Kirzlich verwendete Arbeitsmappen
TR C:\Users\Demo\Documents\Demodaten Serienmail.xlsx
E-Mail-Spalte

I Platzhalter

Versand

Abbrechen = Zuriick Versenden

Abbildung 4: Datenquelle auswiahlen

Die zuletzt ausgewahlten Excel-Arbeitsmappen werden in dem Bereich Kiirzlich ver-
wendete Arbeitsmappen angezeigt.® Falls sich die gewlinschte Excel-Arbeitsmappe
bereits in der Liste befindet, genugt ein Klick auf den entsprechenden Eintrag.

4. Klicken Sie anschlief3end auf die Schaltflache Weiter. Es werden nun alle Bereiche
ermittelt, die als Datenquellen in Betracht kommen und auf den Registerkarten Tabel-
lenblatt bzw. Benannter Bereich angezeigt.

© 2018 IT-Service Ruhr 8



IT-Service Ruhr .. N

il
Tabelle

Arbeitsmappe

Wahlen Sie bitte das Tabellenblatt oder den benannten Bereich mit den Adressen der E-Mail-

Empfanger aus.
@ Tabellenblatt | Benannter Bereich

Tabelle

Tabellel

E-Mail-5palte

Platzhalter

Empfanger

=

F >
3

Versand

[ Abbrechen ] [ = Zurlck ] [ Weiter = ] ersenden

Abbildung 5: Anzeige der potenziellen Datenquellen

5. Wahlen Sie das Tabellenblatt oder den benannten Bereich aus, der die Adressen der
E-Mail-Empfanger enthalt.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

2.3.2 E-Mail-Adresse liberpriifen

Im nachsten Schritt werden die Spaltentberschriften der Tabelle und der erste Datensatz an-

gezeigt. Hier kbnnen Sie Uberprifen, ob die Spalte mit der E-Mail-Adresse korrekt erkannt
wurde.

© 2018 IT-Service Ruhr 9
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Arbeitsmappe

EEEd

Tabelle

E-Mail-Spalte

%%

Platzhalter

Empfanger

| N
L‘--_

Versand

¥ E-Mail-Spalte
ICl
Wahlen Sie bitte die Spalte mit den E-Mail-Adressen der Empfanger aus.
Spalte Wert
Anrede Sehr geehrte Frau Miiller,
» Email mueller@musterfirma.de

[ Abbrechen ] [ <= Zuruck

] [ Weiter > ] Versenden

Abbildung 6: E-Mail-Adresse liberpriifen

Falls dies nicht der Fall sein sollte, markieren Sie in dem Dialog die Zeile, die die E-Mail-Ad-
ressen der Empfanger enthalt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

2.3.3 Platzhalter liberpriifen

Im nachsten Schritt Gberprift der Assistent die Platzhalter, die Sie im Text lhrer E-Mail ver-
wenden. Nur wenn die Platzhalter in der E-Mail mit den Spaltentberschriften in Excel zu
100% Ubereinstimmen, kann die Serien-E-Mail erfolgreich versandt werden.

© 2018 IT-Service Ruhr
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! %% Platzhalter

Arbeitsmappe

@ Priifen Sie, ob alle Platzhalter im Betreff korrekt erkannt worden sind.
Tabelle
Ll
E-Mail-Spalte
Prifen Sie, ob alle Platzhalter im Text korrekt erkkannt waorden sind.

W

%% Flatzhalter OK? Bemerkung
Platzhalter 4 /1

-
R

Empfanger

1
—L

Versand

[ Abbrechen ] [ < Zuriick ] [ Weiter > ersenden

Abbildung 7: Uberpriifen der Platzhalter

In unserem Beispiel wird der Platzhalter %%Anrede%% im Nachrichtentext und als Spalten-
Uberschrift in der Datenquelle gefunden. Sie erkennen dies am Eintrag in der Spalte OK?

Sollte es zu Problemen beim Erkennen der Platzhalter kommen, beenden Sie den Assisten-
ten. Uberpriifen Sie, ob die von lhnen verwendeten Platzhalter als Spalteniiberschriften in
Excel vorhanden sind und ob Sie technische Bezeichnungen, wie z.B. KundenName ins
Woérterbuch der Rechtschreibprifung aufgenommen haben.

Erst wenn alle Platzhalter erkannt wurden, kdnnen Sie mit dem Assistenten fortfahren.

2.3.4 Uberpriifen der Empfanger

Im folgenden Dialog haben Sie die Moglichkeit, die Liste der Empfanger noch einmal zu
Uberprifen. Da wir hier ein ganz einfaches Beispiel gewahlt haben, kbnnen Sie an dieser
Stelle auf die Schaltflache Weiter klicken.

© 2018 IT-Service Ruhr 11
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o-! Serienmail

(|
m Empfinger

Arbeitsmappe

wahlen Sie die Empfanger aus, denen Sie eine E-Mail senden méchten.
ﬁ Auswahl  alle Datensstze -
Versand? Anrede Email D
Tabelle R N
3 Sehr geehrte Frau Miller, mueller@musterfirma.de 1
Sehr geehrter Herr Maier, maier@mustermann.de

I

E-Mail-Spalte

B%

Flatzhalter

[X]

Empfanger

4 I b

| e [ Alle einbeziehen ] [ Alle ausschliefen ] [ Platzhalter priifen

12
T Anz. Satze 2 ausgewahlt 2  fehlerhaft 0 Duplikate 1]

Versand

[ Abbrechen I [ < Zuriick ] [ Weiter = ersenden !

e

Abbildung 8: Uberpriifen der Empfanger

Falls Sie die Serien-E-Mail nicht an alle Personen senden wollen, finden Sie die Beschrei-
bung des Vorgehens im Kapitel Empfénger auswéhlen auf Seite 33.

2.3.5 Serien-E-Mails versenden

Nach dem Sie mit Hilfe des Assistenten alle erforderlichen Einstellungen und Fehlerprifun-
gen durchgefuhrt haben, kdnnen Sie die Serien-E-Mail versenden und ein schénes Sommer-
fest feiern.

Klicken Sie zum Versenden lhrer personalisierten Serien-E-Mail auf die Schaltflache Versen-
den. Eine Kopie aller versandten E-Mails wird automatisch in Ihrem Ordner Gesendete Ele-
mente gespeichert.

© 2018 IT-Service Ruhr 12



|
IT-Service Ruhr ‘ N

ic) Serienmail

E % Versand
Arbeitsmappe
Datenquelle
@ Dateiname C:\Users\Demo\Documents\Sommerfest_Adressen.xlsx
Datenquelle  Tapeller
Tabelle
E-Mail-Spalte  Email
@ Anz. Satze =
" ahlt
E-Mail-Spalte ausgewa 2
Optionen
Priflauf?
(| i W
Platzhalter Kopie?
| Hinweise
Outlock ist online.
i
Empfanger
I E
wersand
i
Abbrechen I I < Zurick I | g | [ Versenden
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3 Personalisierte Serien-E-Mail mit variablem Betreff

Sie kdnnen mit Serienmail auch personalisierte Serien-E-Mails mit variablem Betreff versen-
den. Die Erstellung der Serien-E-Mail stellen wir Ihnen in dem folgenden Beispiel vor:

Sie haben mit verschiedenen Kunden einen Termin auf lhrem Messestand vereinbart. In ei-
ner Serien-E-Mail méchten Sie lhre Besucher bitten, den vereinbarten Termin zu bestatigen.
In diesem Beispiel bendtigen sie die folgenden Platzhalter:

e Anrede

e Email

o Besuchstag
e Uhrzeit

e AntwortBis

Die Empfanger sind mit den folgenden Daten in einer Excel-Arbeitsmappe gespeichert:

A B | ¢ | o | E
Anrede [Email Besuchstag Uhrzeit AntwortBis =,
|Sehr geehrte Frau Miller mueller@musterfirma.de  30.09.2016  10:00 23.09.2016
|Sehr geehrter Herr Maier maier@mustermann.de 29.09.2016  15:00 22.09.2016

kein
Leerzeichen

L U R N R

Abbildung 9: Datenquelle Bestdtigung Messetermin

Gleichzeitig mit der Bitte um Terminbestatigung senden Sie Ihren Besuchern auch eine Ein-
trittskarte fur die Messe zu. Die E-Mail sieht folgendermalen aus:

Terminbestatigung Ihres Messebesuchs am %:5%:Besuchstag?5 - Nachricht (HTML)

Einflgen Optionen Text formatieren Serienmail Uberpriifen Q@ Was machten Sie tun?

ibri (] - A - |.‘.E" 2% mJ ] B‘ [* Nachverfolgung ~
D Calibri (1~ |11 A A Zr-iz ] ‘Jo@ S "

I Wichtigkeit: hoch

Einfiigen F K U 3. A - = = = #=3= Adressbuch Namen Datei Element Signatur T Office-
T ¥ B - iberpriifen = anfigen ~ anfiigen ~ - ¥ Wichtigkeit: niedrig Add-Ins
Zwischenablage & Text ] Mamen Einfigen Markierungen | Add-Ins -
An...
Cc...
Senden
Betreff Terminbestatigung Ihres Messebesuchs am %:%:Besuchstag®:® o

Angefagt Iﬂ? Messe_Besucherkarte.pdf
“~ | T9KB
%%Anrede%%, e e e

wir freuen uns auf Ihren Besuch an unserem Messestand am %%Besuchstag®% um %% Uhrzeit%%.
Bitte bestatigen Sie uns den Termin bis zum %26AntwortBis¥%. e

Mit freundlichen Gr[]@en|

Abbildung 10: Serien-E-Mail Bestitigung Messetermin

© 2018 IT-Service Ruhr 14
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Sowohl in der Betreffzeile ® als auch im E-Mail-Text ® befinden sich jetzt Platzhalter. Der
Dateianhang ist fest in die E-Mail eingefiigt.

Die Betreffzeile Ihrer Serien-E-Mail wird Uber den Platzhalter %%Besuchstag%% variabel
gehalten. Jedem Empfanger Ihrer E-Mail wird schon im Betreff der geplante Tag des Mes-
setermins mitgeteilt.

Im E-Mail-Text sind die Anrede, der Besuchstag, die Uhrzeit des Besuchs und der Termin,
bis wann Sie um Bestatigung des Messetermins bitten, variabel gehalten.

Den Versand der Serien-E-Mail starten Sie wie gewohnt Uber das Register Serienmail, in-
dem Sie auf die Schaltflache Versenden klicken, um den Assistenten zu starten.

Sie haben in lhrer E-Mail insgesamt vier Platzhalter benutzt. Im Dialogfeld Platzhalter des
Assistenten kdnnen Sie Uberprufen, ob alle Platzhalter erkannt worden sind. Im oberen Be-
reich des Dialogbilds werden die Platzhalter fur den Betreff angezeigt, im unteren Teil die
Platzhalter fur den Text.

r +
usl Serienmail =ARCE X
x: l%% Platzhalter
nam O 1.0
Arbeitsmappe
Priufen Sie, ob alle Platzhalter im Betreff korrekt erkannt worden sind.
@ Elatzhalter OK? Bemerkung
Tabelle 4 Besuchstag

[ Platzhalter im Betreff ]

E-Mail-Spalte
. . Prifen Sie, ob alle Platzhalter im Text korrekt erkannt worden sind.
%% Flatzhalter OK? Bemerkung
Platzhalter » Anrede
Besuchstag
‘d‘i Uhrzeit
‘M AntwortBis

Empfanger

[ Platzhalter im E-Mailtext

S

4

Versand

I Abbrechen I I = Zuriick I l Weiter =

Abbildung 11: Mehrere Platzhalter liberpriifen

Da sich beim Arbeiten mit mehreren Platzhaltern schnell ein logischer Fehler einschleichen
kann (z.B. die Verwechselung von Uhrzeit und Datum), empfiehlt es sich, vor dem eigentli-
chen Versand eine Testmail an sich selbst zu verschicken.

Moéchten Sie vor dem Versand der E-Mails prifen, ob Sie die Platzhalter an den richtigen
Stellen eingefugt haben, so markieren Sie eine beliebige Adresse und klicken anschlief3end
auf die Schaltflache Platzhalter priifen. Hierdurch wird eine E-Mail erzeugt, in der samtliche
Platzhalter aufgeloste werden. Diese E-Mail wird allerdings nicht an den markierten Empfan-
ger geschickt, sondern an lhre eigene E-Mail-Adresse. Sie kdbnnen so gegebenenfalls

© 2018 IT-Service Ruhr 15
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vorhandene Fehler in der E-Mail korrigieren, bevor sie an die eigentlichen Empfanger ver-

schickt wird.

r — — ™
ol Serienmail @M
- —
m Empfanger
Arbeitsmappe
Wahlen Sie die Empfanger aus, denen Sie eine E-Mail senden méchten.
% Auswahl  alle Datensatze v
Versand? Anrede Email Besuchstag Uhrzeit AntwortBis 1D
Tabell
I anefle Sehr geehrte Frau ... | mueller@mus... | 30.09.2016 30.12.1899 1... |23.09.2016 1 I
| Ll IZ: s g @ 09.2016 0 09.2016
I [
E-Mail-Spalte
V/o3/0)
Platzhaltzr
Empfanger
4 1 b
| N~
L_."g [ Alle einbeziehen ] [ Alle ausschlieben ] [ Platzhalter prifen ]
[
Versand Anz. Satze 2 ausgewshlt 2 fehlerhaft 0 Dup 0

Abbrechen ] [ < Zuriick ] ’ Weiter >

h

Abbildung 12: Platzhalter priifen

Um die E-Mail zu Gberprufen, brechen Sie an dieser Stelle den Assistenten ab und wechseln
in Ihren Posteingang. Sie erhalten eine E-Mail, so aussieht, wie sie der markierte Empfanger
bekommen wiirde. Uberpriifen Sie, ob die E-Mails so versandt werden, wie Sie es sich vor-

stellen.

© 2018 IT-Service Ruhr
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+ © Test-E-Mail maier@mustermann.de: Terminbestatigung Ihres Messebesuchs am 29.09.2...

Machricht

méachten Sie tun?

~ o o £ . . | . Y
it x &\ @_ E\g E Verschieben in: 7 ; = 3 Als ungelesen markieren a& £ ) q

-
Lasch Al All W lei £ an Vorgesetatelr) |- Verschiebs - Ub Z
- Lischen ntwaorten en eiterleiten [Fy . =) . _ erschieben [ 1] K; ‘i - ersetzen oom
-E- 5 nnn Kategonisieren
& - 0 Team-E-Mail . 2 N [3 -
Laschen Antworten QuickSteps (F] Werschieben Markierungen (F] Bearbeiten Zoom
i

Test-E-Mail maier@mustermann.de: Terminbestatigung Ihres Messebesuchs am 29.09.2016

K@ Messe Besucherkarte.pdf .
& 79kB

Sehr geehrter Herr Maier,
wir freuen uns auf Ihren Besuch an unserem Messestand am 29.09.2016 um 15:00.
Bitte bestatigen Sie uns den Termin bis zum 22.09.2016.

Mit freundlichen GriiRen

14:34

Abbildung 13: Test-E-Mail an sich selbst

Hinweis:

Aus Sicherheitsgrinden muss der Assistent erneut gestartet werden, wenn Sie die Serien-E-

Mail versenden wollen.

© 2018 IT-Service Ruhr
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4 Serien-E-Mail mit personalisierten Dateianhangen

Serienmail unterstitzt Sie auch, wenn sie individuelle Dateianhange an lhre Empfanger sen-
den moéchten. Wir veranschaulichen Ihnen das an dem folgenden Beispiel:

Sie informieren Ihre Kunden Uber neue Produkte. Die Produktbeschreibungen im PDF-For-
mat sollen individuell auf die einzelnen Kunden zugeschnitten sein. In diesem Beispiel bend-
tigen Sie eine Excel-Liste mit den folgenden Platzhaltern:

e Anrede
e Email

o Anlage1
o Anlage2

Die Datenquelle in der Excel-Arbeitsmappe sieht folgendermalien aus:

A B

C D E
1 |Anrede Email Anlagel Anlageze
2 |Sehr geehrte Frau Miiller  mueller@musterfirma.de C:\Marketi atenblitter\Produktl.pdf C:\Marketing\Datenblatter\Produkt3.pdf 9

3 |Sehr geehrter Herr Maier |maier@mustermann.de C:\Marketing\Datenblatter\Produktl.pdf
4

Abbildung 14: Datenquelle - personalisierte Dateianhange

Achtung: Mdchten Sie mit Serienmail personalisierte Anhange verschicken, so ist die Spalt-
enbezeichnung Anlage1, Anlage2 usw. zwingend erforderlich. Sonst kann Serienmail die
Anlagen den einzelnen Mails nicht zu ordnen.

Die Dateien, deren Pfad und Dateiname sich in den Spalten Anlage1® und Anlage2® befin-
den, werden den jeweiligen E-Mails angehangt. Auf diesem Weg ist es moglich, dass die
Empfanger nicht nur unterschiedliche Dateianhange, sondern auch unterschiedlich viele Da-
teianhdnge® bekommen kdnnen. Sollen alle Empfange den gleichen Dateianhang bekom-
men, empfehlen wir, diesen Anhang bzw. diese Anhange direkt in die E-Mail einzufigen.

Serienmail interpretiert jede Spalte mit der Uberschrift AnlageX (wobei X fiir eine beliebige
Zahl) als Spalte, in der sich die Pfadangaben zu einem Dateianhang befinden. Die E-Mail
koénnte im Entwurf folgendermalien aussehen:

© 2018 IT-Service Ruhr 18
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< Unsere neuen Produkte sind da - Nachricht (HTML)

Text formatieren Serienmail Uberpriifen Q' Was méchten Sie tun?

skl oo o= ae sl L] | o >
M Calibri [1- |11 BN =r = P FIFY é\@ @ 0 Q [* Nachverfalgung .’

T Wichtigkeit: hoch

Einflgen F K U 3. + /= = = &= 3= Adressbuch Namen Datei  Element Signatur o o Office-
= v - A - iberpriifen  anfiigen = anfiigen~ - ¥ Wichtigkeit: niedrig  pqq-jns
Zwischenablage & Text ] Mamen Einfligen Markierungen ra | Add-Ins -~

] | |
=1
| |
Senden

Betreff |Unsere neuen Produkte sind da |

W%Anrededss, o

nachste Woche kommen unsere neuen Produkte auf den Markt.

Mit dieser Mail senden wir lhnen schon heute - vor der allgemeinen Produktverfigbarkeit - detaillierte Informationen zu.

Mit freundlichen GrGEed

Abbildung 15: E-Mail mit personalisierten Dateianhdangen

Sie sehen, die E-Mail enthalt nur einen einzigen Platzhalter® und ist somit sehr Ubersicht-
lich.

Fahren Sie - wie gewohnt mit dem Erstellen der Serien-E-Mail fort. Wenn Sie sich eine Test-
mail zusenden lassen, dann wird der Kunde persénlich angesprochen® und die E-Mail ent-
halt zwei Dateianhange, Produkt1.pdf® und Produkt3.pdf®.

T ¥ e Test-E-Mail mueller@musterfirma.de: Unsere neuen Produkte sind da - Nachricht (HTML) &3]

Machricht ';‘ Was mochten Sie tun?

" x @ (;'\ N m ¥ Verschieben in: 7 ; = S Als ungelesen markieren a’?z Pl Q
<€ . 9 & An Vorgesetzte(n) |~ . R Kategarisieren ~ . B -
3@, Laschen Antworten Allen  Weiterleiten E-E' = . — | Verschieben Ubersetzen Zoom
antworten Team-E-Mail T - |* Nachverfolgung ~ . [~
Laschen Antworten QuickSteps ] Verschieben Markierungen r} Bearbeiten Zoom -
Demo <demo.itsr@outlook de> demo.itsr@outlook.de iy 2 20:02
Test-E-Mail mueller@musterfirma.de: Unsere neuen Produkte sind da v
EE  Produktl pdf . | |EE Produkt3.pdf .
& 110 Bytes 110 Bytes

Sehr geehrte Frau Miller, 9

n3chste Woche kommen unsere neuen Produkte auf den Markt.

Mit dieser Mail senden wir Thnen schon heute - vor der allgemeinen Produktverfigbarkeit - detaillierte Informationen zu.

Mit freundlichen GraRen

Abbildung 16: E-Mail mit aufgelosten Platzhaltern und personalisierten Dateianhdangen
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5 Serien-E-Mail mit personalisierten Hyperlinks

Sie mochten Ihre Kunden auf bestimmte Webseiten aufmerksam machen und sie animieren,
diese Seiten aufzurufen. Je nach Zielgruppe, sollen unterschiedliche Hyperlinks in die E-Malil
eingefiigt werden.

Fir diese Serien-E-Mail werden die folgenden Platzhalter bendtigt:
e Anrede
e Link1

Zum Steuern des Hyperlinks werden die folgenden Platzhalter in der Excel-Arbeitsmappe be-
notigt:

o Link1_Text
e Link1_Adresse

Die Excel-Arbeitsmappe kdnnte so aussehen, wie in dem folgenden Beispiel:

| A | B D E
1 Anrede E-Mail-Adresse m m
2 Sehrgeehrter Herr Mustermann  klaus.mustermann@musterfirma.de Produkte www.firma.de/Produktl.aspx
3 Sehrgeehrte Frau Musterfrau claudia.musterfrau@musterfirma.de Produkte www.firma.de/Produkt2.aspx
a

Abbildung 17: Datenquelle - unterschiedliche Hyperlinks

Achten Sie bitte darauf, dass die Spaltentberschriften Link1_Text und Link1_Adresse lauten
mussen, wenn in der E-Mail-Nachricht der Platzhalter %%Link1%% erscheint.

Die zugehorige E-Mail-Nachricht kdnnte beispielsweise so formuliert sein:

-
ERN™ I AL S Informationen iber neue Produkte - Machricht (HTML) -
MNachricht Einflgen Optionen Text formatieren Serienmail Uberprifen Entwicklertools {
= b . P — @
= . Calibri T = 11 A A EiE gaﬂ %j @ 0 5:/
Einfagen F F U | ¥~ A~ ||== = £ = Adressbuch Namen Datei  Element Signatur
- 7 - - T Oberprifen | anfigen anflgen~ -
Zwischenablage Basistext 2 Namen EinschlieBen
An...
=I
Ce...
Senden
Betreff: Informationen uber neue Produkte
HMAnrede %,
in diesen Tagen bringen wir neue Produkte auf den Markt.
Informieren Sie sich bitte auf unserer Homepage Gber unsere neuen %%Link1%%.

Abbildung 18: E-Mail - unterschiedliche Hyperlinks

Wenn im Nachrichtentext ein Platzhalter erkannt wird, der mit Link anfangt und danach eine
Nummer aufweist, wird in der Datenquelle nach Spaltentberschriften gesucht, die ebenfalls
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mit Link und der entsprechenden Nummer beginnen. Fir den Platzhalter Link1 wird bei-
spielsweise nach den folgenden Spalten gesucht:

Spalteniiber- Erforder- Bedeutung

schrift lich

Link1_Text ja Der anzuzeigende Text flr den Hyperlink
Link1_Adresse ja Die Adresse des Hyperlinks

Die Spalten Link1_Text und Link1_Adresse mussen in der Datenquelle als Spaltentiber-
schriften vorhanden sein, damit der Platzhalter fir den Link1 aufgelost werden kann.

Im Dialog E-Mail-Spalte des Assistenten wird dieser Zusammenhang folgendermalien darge-
stellt:

r B
ot Serienmail [QJ E‘Elg

]
| [ | E-Mail-Spalte
Arbeitsmappe
e B Wahlen Sie bitte die Spalte mit den E-Mail-Adressen der Empfanger aus.
Spalte Wert
Tahelle Anrede Sehr geehrter Herr Mustermann
E-Mail-Adresse klaus.mustermann@musterfirma.de
_!: Linkl_Text Produkte
Linkl_Adresse www.firma.de/Produktl.aspx
E-Mail-Spalte
|
||- ||- |
L Platzhalter
|
| o —
L '
|
Empfinger
|
i —
[l [ _-ﬂ_
H L'-.--;._
| Versand
Abbrechen l [ < Zurlck ] [ Weiter = ] Yersenden

b

Abbildung 19: Unterschiedliche Hyperlinks

Die dazugehdrige E-Mail konnte folgendermalien aussehen:
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Test-Email klaus.mustermann@musterfirma.de: Informationen iiber neue Produkte

Do 22032012 10:22

Sehr geehrter Herr Mustermann,

in diesen Tagen bringen wir neue Produkte auf den Markt. www firma.de/produktl.aspx
Klicken, um Link zu folgen

Informieren Sie sich bitte auf unserer Homepage ber unsere neuen Produkie.

Abbildung 20: E-Mail mit unterschiedlichen Hyperlinks

Diese Prifung ist dann besonders hilfreich, wenn Sie an unterschiedliche Empfanger eine
E-Mail mit einem unterschiedlichen Betreff oder unterschiedlichen E-Mail-Texten schreiben.
Siehe hierzu Kapitel Personalisierte Serien-E-Mail mit variablem Betreff ab Seite 14.

5.1 Statistische Angaben uber die Datenquelle

In diesem Dialogfeld werden Ihnen statistische Angaben Uber die Datenquelle gemacht. Sie
sehen folgende Informationen:

e Anz. Satze = Anzahl der Datensatze, die die Datenquelle umfasst.

e ausgewahlt = Anzahl der ausgewahlten Datensatze, d.h. bei wie vielen Datensat-
zen ist das Kontrollkastchen in der Spalte Versand aktiviert.

o fehlerhaft = bei wie vielen Datensatzen ist die E-Mail-Adresse nicht vorhanden
oder fehlerhaft.

e Duplikate = bei wie vielen Datensatzen sind doppelte E-Mail-Adressen vorhan-
den.

5.2 Versand

Nachdem alle Prifungen zu lhrer Zufriedenheit abgeschlossen worden sind, kdnnen Sie die
E-Mails verschicken.

Im Dialog Versand kdnnen Sie zwischen den folgenden Optionen wahlen:
o Kopie

e Pruflauf
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- — 73 -
ol Serienmail =REE
. - . - -
X \@ Versand
T
Arbeitsmappe
Datenquelle
@ Dateiname C:\Tests\Serienmail .xlsx
Datenquelle  Empfanger
Tabelle
E-Mail-Spalte  E-mail-Adresse
Anz. Satze 2
- ahlt
E-Mail-Spalte ausgEwa z
. ) Optionen
Ll %% Priflauf? ]
Platzhalter b
— Hinweise
; E.s Outlock ist online.
Empfanger
Yersand

Abbildung 21: Versand der Serien-E-Mails

Ist die Option Kopie aktiv, wird eine Kopie der gesendeten E-Mail im Ordner Gesendete Ob-
jekte gespeichert. Dies ist das Standardverhalten von Outlook.

Aktivieren Sie die Option Priiflauf, so werden alle ausgewahlten Adressen daraufhin geprift,
ob alle Platzhalter aus dem Betreff und dem Nachrichtentext Ihrer E-Mail ersetzt werden
konnten.

5.2.1 E-Mail versenden

Zum Versenden klicken Sie auf die Schaltflache Versenden. In dem Feld Hinweise kbnnen
Sie verfolgen, wie viele E-Mails bereits versandt worden sind. Nach Versand aller E-Mails
wird eine Protokollnachricht an Ilhre E-Mail-Adresse versandt und der Assistent wird beendet.

5.2.2 Priflauf

Haben Sie das Kontrollkastchen Priiflauf aktiviert, so andert sich die Schaltflache von Ver-
senden in Priifen. Gleichzeitig werden alle ausgewahlten Adressen daraufhin gepruft, ob alle
Platzhalter aus dem Betreff und dem Nachrichtentext Ihrer E-Mail ersetzt werden kdénnen.
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-

o Serienmail E‘Elﬂ
@ Versand
Arbeitsmappe
Datenquelle
Dateiname H:\Daten\Einladung.xlsx
Catenquelle Tapelle1
Tabelle
E-Mail-5palte  E-mailadresse
—
Ll Anz. Satze z
- ahlt
E-Mail-Spalte e 2
. Optionen
%% Priiflauf?
Platzhalter HERIEE
— Hinweise
:Es Outlook ist online.|
Empfanger
X
“Wersand
L

Abbildung 22: Priflauf aktivieren

Nach Abschluss des Priflaufs wird eine Protokollnachricht an Ihre E-Mail-Adresse gesandt,
der Sie entnehmen kdnnen, ob und wenn ja, welche Datensatze fehlerhaft sind. Sollte min-
destens ein Platzhalter nicht ersetzt werden kdnnen, weil in der Datenquelle kein oder ein
Wert vom falschen Datentyp vorliegt, wird diese E-Mail nicht versandt.
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Ein Beispiel fur das Protokoll eines Priflaufs zeigt die folgende Abbildung.

Betreff: Priflauf: Versenden von Serien-Emails

Betreff: Einladung zum Tag der offenen Tiir
Status Qutlook: Online
Kopie in Ordner Gesendete Objekte: Nein

Excel-Arbeitsmappe: C:\Tests\Serienmail.xlsx
Datenquelle: Empfanger

Priiflauf gestartet: 21.03.2012 15:25:56
Priflauf beendet: 21.03.2012 15:25:56

Anzahl ausgewshlter Datensitze: 2
Anzahl gesperrter Datensétze: 0
Anzahl fehlerfreier E-Mails: 2
Anzahl fehlerhafter E-Mails: 0

Abbildung 23: Ergebnis des Priiflaufs

[ . - . e R
= H T a Fs Priflauf: Versenden von Serien-Emails - Machricht (HTML)
Datei_ Machricht Entwicklertaols G Data
=y x Py | _T\g | _2 a [ mson 43 @-' @Als ungelesen markieren
s |
i5) An Vorgesetzte(n) |- L N Kategorisieren =
%v Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten ﬁ“‘dv i — | Werschieben
antworten (& Team-E-Mail = = B3~ | ¥ Nachverfolgung ~
Laschen Antworten Quick5teps F} Verschieben Kategorien F}
Won: Michael Richter
An: Michael Richter
Cc
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6 Kundenzufriedenheit mit Serienmail ermitteln

Mit Hilfe von Serienmail kénnen Sie auf einfache Weise Kundezufriedenheitsumfragen fur
Ihre Produkte oder Dienstleistungen durchfiihren.

In unserem Beispiel méchten Sie wissen, ob die Kunden mit Ihren Dienstleistungen im Feb-
ruar ® zufrieden waren. Die E-Mail, die eine unserer Kundinnen @ bekommt, sieht folgen-
dermalden aus:

T g T Umfrage zu unseren Dienstleistungen im Februar - Nachricht (HTML)
Machricht Entwicklertools G Data SaveMail Q Was méchten Sie tun?
[~ x 52 Antworten ] Y9 Verschieben in: 7 ; Eehd £ Als ungelesen markieren % pel q
@ Allen antwarten & An Vorgesetzte(n) |~ i _;ﬂ] ] Kategarisieren = _ @
8@ . Laschen Py - E‘E - | B Team-E-Mail - ‘u‘ersd:leben D,a ; I. Nachverfolgung - Ubers'eﬁen E B Zoom
=
Laschen Antworten QuickSteps [F} Verschieben Markierungen [F] Eearbeiten Zoom B
Test User Test User 17:38
Umfrage zu unseren Dienstleistungen im Februar o -

Sehr geehrte Frau Musterfrau, 9

wir wollen unseren Service fur Sie immer weiter verbessern, daher bitten wir Sie, uns kurz mitzuteilen, wie Sie mit unseren
Dienstleistungen zufrieden waren. Klicken Sie dazu einfach auf den fur Sie zutreffenden Link in dieser E-Mail.

Wir sind mit Ihren Dienstleistungen zufrieden. e
Wir waren mit lhren Dienstleistungen nicht zufrieden. 0

Mit freundlichen Grifen

Abbildung 24: Beispiel E-Mail fiir die Ermittlung der Kundenzufriedenheit

Die Kunden kénnen in Abhangigkeit davon, ob sie zufrieden waren oder nicht, auf einen Link
in der E-Mail klicken. Es gibt 2 mégliche Antworten: Der Kunde war mit der Dienstleistung
zufrieden @ oder der Kunde war mit der Dienstleistung unzufrieden ®@.

Fir diese E-Mail werden die folgenden Platzhalter benétigt:
e Anrede
e Leistungsmonat
e Link1
e Link2

Auf den Platzhalter Link1 soll der Kunde klicken, wenn er mit lhrer Dienstleistung zufrieden
ist. Falls Ihr Kunde mit Ihrer Dienstleistung nicht zufrieden sein sollte, soll er auf den Platz-
halter Link2 klicken.
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Zum Steuern der Antworten lhrer Kunden benétigen Sie die folgenden Platzhalter in der
Excel-Arbeitsmappe:

o Link1_Text
e Link1_An
e Link1 _cc

o Link1_Betreff

e Link2_Text
e Link2 An
e Link2 cc

o Link2_Betreff

Beim Klicken auf Link1 oder Link2 wird beim Empfanger eine neue E-Mail erzeugt. Hat lhr
Kunde auf Link1 geklickt, werden die unter Link1_An, Link1_cc, Link1_Betreff und
Link1_Text definierten Informationen in die E-Mail Gbertragen. Klickt Ihr Kunde auf Link2, so
werden die entsprechenden Informationen in die E-Mail Gbernommen. Der Empfanger kann
die E-Mail vor dem Versenden noch beliebig erganzen.

Uber die Platzhalter Link1 und Link2 sowie die davon abhangigen Platzhalter kénnen Sie die
Antwort-E-Mails Ihrer Kunden steuern und z.B. an unterschiedliche Mitarbeiter zur Bearbei-
tung senden lassen.

Sie sehen im Folgenden einen Auszug aus der Excel-Arbeitsmappe. Aus Platzgriinden fehlt
der Teil, in dem die Platzhalter fiir Link2 definiert werden.

A B (9] D E F G

Link1_An Link1_cc Linkl_Betreff
en zufrieden.  rudi.rastlos@it-servi Die Dienstleistungen wurden im %%Leistungsmonat%% zu unserer Zufriedenheit ausgefihrt.
en zufrieden.  rudi.rastlos@it-servii Die Dienstleistungen wurden im %%Leistungsmonat®% zu unserer Zufriedenheit ausgefahrt.

Abbildung 25: Datenquelle - Zufriedenheitsumfrage

Wenn im Nachrichtentext ein Platzhalter erkannt wird, der mit Link anfangt und danach eine
Nummer aufweist, wird in der Datenquelle nach Spalten gesucht. die ebenfalls mit Link und
der jeweiligen Nummer beginnen. Fir den Platzhalter Link1 wird nach folgenden, fest defi-
nierten Spalten gesucht:

Spalteniber- Erforder- Bedeutung

schrift lich

Link1_Text ja Der anzuzeigende Text fur den Hyperlink

Link1_An ja Eine oder mehrere E-Mail-Adressen, an die der Emp-
fanger die Antwort zuriicksenden soll.

Link1_cc nein Eine oder mehrere E-Mail-Adressen, an die der Emp-
fanger die Antwort als cc zurticksenden soll.

Link1_Betreff ja Betreff der Antwort-E-Mail

Weitere Spalten, die mit Link1 beginnen, werden nicht berticksichtigt.

Ihre zu sendende E-Mail kann folgendermalfien aussehen:
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H -

Umfrage zu unseren Dienstleistungen im %%l eistungsmonat %% - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht Einfagen Optionen Text formatieren SERIENMAIL ADDRESSKIT Uberpriifen Entwicklertools G Data @ Was méchten Sie tun?

"D AHMEL e [t A A Aa- e

= 3= £ Suchen -
v #=3= N T aaBocel| AsBbCel AaBbC( Assbcet AQB | A wher L Q

&

i A3 Nur Text . } 20 Ersetzen .
infiigen 2 Ay oa L =1 L IE . in Lee.. U ... ' — Formatvorlagen ‘oom
U o apichTes F K U X oA = iz T Standard | TKein Lee.. Uberschrif... Uberschrif. Tiel |5 | Formabvora % Markieren -
Zwischenablage & Format Schriftart F] Absatz ] Formatvorlagen ) Bearbeiten Zoom ~
An,
=1

Ct
Senden

Betreff Umfrage zu unseren Dienstleistungen im %%Lelstungsmnnat%%o

%%Anrede%%,e

wir wollen unseren Service fir Sie immer weiter verbessern, daher bitten wir Sie, uns kurz mitzuteilen, wie Sie mit unseren
Dienstleistungen zufrieden waren. Klicken Sie dazu einfach auf den fur Sie zutreffenden Link in dieser E-Mail.

%%Link1%0% e
%%Link2%% o

Mit freundlichen GriRen|

Abbildung 26: E-Mail Zufriedenheitsumfrage

Der Betreff ® und die Anrede @ sind in dieser E-Mail individuell gehalten. Uber die beiden

Platzhalter Link1 @ und Link2 @ kann der Kunde seine Bewertung der Dienstleistungen per
Mausklick abgeben.

Im Dialogbild E-Mail-Spalte des Assistenten wird dieser Zusammenhang folgendermafien
dargestellt:
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g Serienmail — O x
[ o[ |
d E-Mail-Spalte
Arbeitsmappe
T Wahlen Sie bitte die Spalte mit den E-Mail-Adressen der Empfanger aus.
Spalte Wert
Tahelle Anrede Sehr geehrter Herr Mustermann
3 E-Mail-Adresse max.mustermann@trzaska.de
_%: Leistungsmonat Februar
|
Linkl_Text Wir =ind mit Ihren Dienstleistungen zufrieden.
E-Mail-Spalte Linkl_An rudi.rastlos@it-service-ruhrde
Linkl_cc
%%' Link1l_Betreff Die Dienstleistungen wurden im % %Leistungsmonat® zu ur
! Link2_Text Wir waren mit Ihren Dienstleistungen nicht zufrieden.
Platzhalt . . . .
Ftzhatter Link2_An rudi.rastlos@it-service-ruhr.de
- Link2_Betreff Die Dienstleistungen wurden im %:%Leistungsmonat®:% mit B
| . . .
# Link2_cc gm@it-service-ruhrde
Empfénger
Yersand
| Abbrechen | | < Zuriick | | Weiter = VErSENdEN

Abbildung 27: Zuordnung Link-Platzhalter

Wie die E-Mail, die bei einem Musterkunden ankommt, aussieht, haben Sie bereits in Abbil-
dung 24: Beispiel E-Mail fur die Ermittlung der Kundenzufriedenheit gesehen.

Klickt der Kunde in der E-Mail auf den ersten Hyperlink, erscheint die folgende E-Mail als
Antwort.
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[
& 7 T DieDienstleistungen wurden im Februar zu unserer Zufriedenheit ausgefiihrt. - Nachr... = - o

Einfiigen Optionen Text formatieren SERIENMAIL  ADDRESSKIT Uberprifen Entwicklertools G Data & Sie wilnse

alla - i i - -
D Avrial J1noe A A EE | e ;E‘i :0?. [l Datei anfigen [ Nachverfalgung .’
. el [ 1] Elernent anfiigen ~ I Wichtigkeit: hoch @
infligen F K U 2. - = = | &= 3= ressbuc amen ) o 1ce-
- > - A - - | — iiberpriifen |—_.5,"S|gr'|aturv ¥ Wichtigkeit: niedrig  pAdd-Ins
Zwischenabl.. Text [F] Mamen Einflgen IMarkierungen | Add-Ins B
An.. rudi.rastlos @it-service-ruhr.de o
Cc... qm@it-service-ruhr.de
Senden
Betreff Die Dienstleistungen wurden im Februar zu unserer Zufriedenheit ausgefahrt, e

Abbildung 28: Antwort Zufriedenheitsumfrage

Die E-Mail geht in diesem Beispiel an zustandigen Mitarbeiter ® und die Abteilung fur Quali-
tatsmanagement @ erhalt automatisch die E-Mail in CC. Im Betreff @ steht kurz und knapp,
ob der Kunde mit den Dienstleistungen zufrieden war. Klickt der Kunde auf den zweiten Hy-
perlink, so andern sich gegebenenfalls die Empfanger der E-Mail und Betreff wird sofort
deutlich, dass der Kunde unzufrieden war.

In beiden Fallen kann der Kunde die E-Mail um individuelle Texte erganzen, sodass er in ei-
nen Dialog mit Ihnen treten kann.
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Hinweise fiir den Einsatz der Platzhalter

Den Platzhaltern im Betreff und im Nachrichtentext der E-Mail kommt eine besondere Be-
deutung zu, weil sie fir jeden Empfanger durch die Informationen aus der gleichnamigen
Spaltenuberschrift in der Excel-Tabelle ersetzt werden.

Beachten Sie bitte die folgenden Hinweise:

1.

Platzhalter diirfen nur Grof3- und Kleinbuchstaben sowie Zahlen enthalten. Sonder-
zeichen wie Unterstrich, Bindestrich, Leerzeichen etc. oder Zeichen, die als HTML-
Tag interpretiert werden kénnen, werden nicht erkannt.

Wenn Sie die Platzhalter besonders formatieren mochten, achten Sie darauf, dass
die %%-Zeichen und der Platzhaltername einheitlich formatiert werden.

Platzhalter mit Namen Link1, Link2, Link3 etc. dirfen wegen lhrer besonderen Steue-
rungsfunktion nur im Nachrichtentext, aber nicht im Betreff der E-Mail-Nachricht er-
scheinen.

Vermeiden Sie Leerzeichen am Anfang und Ende der Platzhalter.

Platzhalter durfen nicht die Namen Anlage1, Anlage2, Anlage3 etc. haben, da sie fur
die ldentifizierung variabler Dateianhange verwendet werden.

Wird ein Platzhalter als Rechtschreibfehler gekennzeichnet, so muss diese Kenn-
zeichnung vor dem Start des Assistenten zum Versand der E-Mail mithilfe der Recht-
schreibprifung ignoriert werden.

1
3 Calibrifl - 11 -~ A" 57 iE iE
W FEXUSW¥Y-A-¥
%%Rechnuhgsnria®e-q)

Rechnungen

Rechnungsart

Rechnungsrat

Ignorieren
Alle ignarieren

Hinzufdgen zum Warterbuch

AutoKorrektur r
Sprache »

’t? Eechtschreibung...
Machschlagen g

Wer ist...

{4, Einfiigeoptionen:
2 5 v A

Zusatzliche Aktionen r

Abbildung 29: Rechtschreibfehler in Platzhalter ignorieren
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In diesem Beispiel wird der Platzhalter %%Rechnungsnr%% als ein Fehler interpretiert. Da-
mit Sie den Assistenten erfolgreich starten kdnnen, missen Sie zunachst die Markierung mit
der rechten Maustaste anklicken und dann im Kontextmenu auf Ignorieren klicken.
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8 Fortgeschrittene Techniken

8.1 Empfanger auswahlen

Es kommt haufig vor, dass aus einer Datenquelle nicht alle Empfanger, sondern nur ein be-
stimmter Teil angeschrieben wird. Daher kénnen Sie in dem folgenden Dialog die Empfanger
Ihrer Datenquelle weiter eingrenzen.

Es werden die Empfanger beim Versand der Serien-E-Mail beriicksichtigt, bei denen
e in der Spalte Versand? das Kontrollkastchen aktiviert ist und

e eine glltige E-Mail-Adresse eingetragen ist.

-
o= Serienmail I.‘:' =) éj
m Empfénger
Arbeitsmappe
Wahlen Sie die Empfanger aus, denen Sie eine E-Mail senden méchten.
EULVELIN e Datensatze -
Versand? Anrede E-Mailadresse
Tabelle - Lieber Michael michael.richt... _
—e Liebe Christine |christine.trza..
E-Mail-Spalte
%%
Flatzhalter
Empfanger
Alle einbezighen ] [ Alle ausschliefien l [ Flatzhalter prifen
("
)ﬁ Anz. Satze 2 ausgewahlt 2 fehlerhaft 0 Duplikate 0
Versand
Abbrechen l [ < Zuriick ] [ Weiter =
LS

Abbildung 30: Empfanger auswahlen

Falls in der Datenquelle eine oder mehrere E-Mail-Adressen mehrmals erfasst worden sind,
werden diese gelb gekennzeichnet.

Sind die gewuinschten Empfanger ausgewahlt, so klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um
den Versand der E-Mails zu starten.

Haben Sie eine umfangreiche Datenquelle, so kdnnen Sie sich Uber das Feld Auswahl be-
stimmte Datensatze anzeigen lassen und mussen nicht die ganze Liste durchschauen.

Sie haben in dem Dialog Empféanger folgende Méglichkeiten, die Empfanger auszuwahlen:
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Durch einen Klick auf die Schaltflache Alle einbeziehen, wird bei allen Empfangern, die eine
gultige E-Mail-Adresse haben, das Kontrollkastchen flir den Versand aktiviert. Dies ist dann

sinnvoll, wenn Sie zuvor eine grofere Anzahl von Adressen deaktiviert haben und dies rtick-
gangig machen wollen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Alle ausschlie3en, werden alle Empfanger vom Versand
ausgeschlossen. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie aus einer grof3eren Liste nur einzelne
Empfanger anschreiben wollen. Sie kdnnen im Anschluss die wenigen Adressen manuell ak-
tivieren.

8.2 Platzhalter fur Empfanger prufen

Méoéchten Sie prifen, ob die in lhrer E-Mail vergebenen Platzhalter richtig aufgeldst werden,
so klicken Sie auf die Schaltflache Platzhalter priifen. Hierdurch senden Sie sich eine E-Mail,
in der samtlich Platzhalter so aufgeldst werden, als wiirde die E-Mail an den markierten
Empfanger geschickt. Sie kdnnen so prifen, ob der gewahlte Empfanger auch die erwartete
E-Mail bekommt.

Um die E-Mail zu prifen, mussen Sie den Assistenten an dieser Stelle abbrechen und spater
erneut aufrufen.
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10 Kontakt

Falls Sie Fragen zur Anwendung des Programms haben oder Anregungen fir Programmer-
weiterungen geben méchten, zégern Sie nicht und rufen Sie uns unter der Tel.-Nr.
02324/70894-0an.

Sie kénnen uns auch gern eine E-Mail an die Adresse info@it-service-ruhr.de senden.

© 2018 IT-Service Ruhr 36


mailto:info@it-service-ruhr.de

