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1 Serien-E-Mails mit Microsoft Outlook

Mit der Office-Erweiterung Serienmail kénnen Sie schnell und einfach personalisierte
Serien-E-Mails mit Microsoft Outlook versenden. Nutzen Sie einfach lhre bestehenden
Excel-Listen, um Namen, E-Mailadressen, Rechnungsnummern, Dateianhange, Links oder
weitere Angaben direkt in Ihren Serien-E-Mails zu verwenden. Das Add-In unterstiitzt Sie
sogar bei der automatischen Generierung von Gruf3formeln sowie der intelligenten Erfassung
von Dateipfaden. Serienmail kombiniert die Flexibilitat von Microsoft Excel bei der
Zusammenstellung der Empféangerdaten mit den Moglichkeiten, die Thnen 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 vorgegebenen Dateianhangen stellen
wir Ihnen anhand des folgenden Beispiels vor. Soll jede E-Mail hingegen einen eigenen
Dateianhang enthalten, lesen Sie bei Punkt 3 weiter.

Sie laden alle Ihre Kunden und Interessenten zu einem Sommerfest ein. Der Einladung
wollen Sie das Programm als Dateianhang anfligen.

Um dieses Beispiel umzusetzen, bendtigen Sie:

- Eine Excel-Liste, die die E-Mail-Adressen sowie die Gruf3formeln zur individuellen
Anrede der Empfanger enthalt,

- das Programm fur das Sommerfest (etwa als .pdf-Datei) und
- eine E-Mail mit dem Text der Einladung.

Sie sehen, es ist kein Hexenwerk. Den Rest tbernimmt Serienmail fur Sie.

2.1 Die Excel-Liste

Fur die Einladung zu unserem Sommerfest bendétigen Sie in der Excel-Liste die persdnliche
Anrede fur lhre Gaste und deren E-Mail-Adresse.

Sie kénnen die erforderlichen Daten in Excel erfassen oder aus einem anderen Programm in
Excel importieren. Wie Sie Anredeformeln automatisch erzeugen, entnehmen Sie bitte
Kapitel 8.7.

Eine fur unser Beispiel geeignete Excel-Liste kénnte folgendermalen aussehen:

A B C
1 Anrede Email

2 |Sehr geehrte Frau Maller, _|mueIler@muﬂerfirma.de

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

Abbildung 1: Excel-Liste mit Empféngern

Verwenden Sie in der Spalteniiberschrift nur Buchstaben, Zahlen, Leerzeichen und Unterstri-
che. Vermeiden Sie in der Spaltenbeschriftung Zeichen wie den Punkt, das Komma sowie
runde bzw. eckige Klammern. Fligen Sie technische Bezeichnungen, wie z.B. Kunden-
Name, die von der Rechtschreibprifung rot unterschlangelt werden, in Outlook dem Wérter-
buch hinzu, da es sonst bei der Auflésung der Platzhalter zu Problemen kommen kann.

2.2 Die E-Malil

Sie mdchten, dass Ihr Sommerfest ein voller Erfolg wird und haben sowohl den Text der E-
Mail als auch das Programm vorbereitet.

Berucksichtigen Sie beim Erstellen der E-Mail folgende vier Punkte und schon kénnen Sie
die Einladung zum Sommerfest verschicken.

© 2020 IT-Service Ruhr 5
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DT L Einladung zum Semmerfest - Nachricht (HTML)
Datei MNachricht Einfligen Optionen Text formatieren Serienmail Uberprifen Entwicklertools Hilfe Q Was machten Sie tun?

AsBbCeL| AaBbCel AaBbCi AA it Q

T Standard | T Kein Lee... Uberschiif... = Formatvorlagen | Bearbeiten | Zoom
dndern~ -

Cy AaHTML Arial - -
[ | AaNurTet FKUawzxx A
5 AaRich-Tet | & - A . A A" Aa-

Einfagen
Zwischenabl... Format Schriftart 1F) Absatz 1F) Formatvorlagen [F} Zoom ”~

Von ¥ christine trzaska@it-service-ruhr.de

=

Senden
Ce...

Betreff Einladung zum Sommerfest
1) FEinladung_Sommerfest.pdf
Angefigt = 574 KB M

%9%Anrede%%, o
Sie sind herzlich zu unserem Sommerfest eingeladen. Wir freuen uns, gemeinsam mit Ihnen zu feiern.

Wir haben ein spannendes Programm fir Sie zusammengestellt. Die Einzelheiten finden Sie im
Anhang an diese E-Mail

Mit freundlichen Griien|

Abbildung 2: Einladung zum Sommerfest

2.3

1.

Lassen Sie das Feld An fiir den Empféanger leer. Dieses Feld wird automatisch durch
Serienmail gefillt. Wie Sie zusatzlich Cc und Bcc nutzen kdnnen, lesen Sie unter Ka-
pitel Versand2.3.6.

Tragen Sie den Betreff der Serien-E-Malil ein, z.B. Einladung zum Sommerfest.

Fugen Sie den vorbereiteten Dateianhang - wie gewohnt - an die E-Mail an. Bei
Bedarf kdnnen Sie auch mehrere Dateianhdnge verwenden.

Fugen Sie nun den Platzhalter %%Anrede%% in Ihre 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 fiihrende
und zwei schlieBende %% gekennzeichnet ist. Sollten Sie sich unsicher sein, klicken
Sie im Serienmail-Meniband auf Platzhalter einfigen, um einen Assistenten zum
Einfigen von Platzhaltern aufzurufen.

Verwenden Sie in der Spaltentberschrift nur Buchstaben, Zahlen, Leerzeichen und
Unterstriche. Vermeiden Sie in der Spaltenbeschriftung Zeichen wie den Punkt, das
Komma sowie runde bzw. eckige Klammern. Fligen Sie technische Bezeichnun-
gen, wie z.B. KundenName, die von der Rechtschreibprifung rot unterschlangelt wer-
den, in Outlook dem Warterbuch hinzu, da es sonst bei der Auflosung der Platzhalter
zu Problemen kommen kann.

Personalisierte Serien-E-Mails mit Dateianhang versenden

Nachdem Sie |hre E-Mail erfasst haben, hilft Innen der Assistent von Serienmail bei den
weiteren Schritten bis zum Versand der E-Mails.
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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 Menilband angezeigt:

Datei MNachricht Einflgen Optionen Text formatieren Serienmail

h 3 o0 B
] L & B

Platzhalter Versenden Add- Systemn Lizenz | TeamViewer
einflgen In

Serienmail Information Support

Abbildung 3: Mentband Serienmail

3. Kilicken Sie in dem Menuband auf die Schaltflache Versenden. Hierdurch starten Sie
den Assistenten, der Sie beim Versand der E-Mails unterstutzt.

© 2020 IT-Service Ruhr 7
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2.3.1 Arbeitsmappe

Mit Hilfe des Schritts Arbeitsmappe im Assistenten, wahlen Sie die flr diese Serienmail
relevante Datenquelle aus.

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

Arbeitsmappe

Arbeitsmappe

@ Wahlen Sie bitte die Arbeitsmappe mit den Adressen der E-Mail-Empfanger aus.

|N:\Marl-catlng\Adrassen_Sornrnerfest.xlsx m | —@ |

Kiirzlich verwendete Arbeitsmappen
- N:\Marketing\AdressenEraffnung.xlsx
N:\Marketing\Test_Service.xlsx

E-Mail-Spalte

Tabelle

oy

Flatzhalter

e

Empfanger

Abbrechen < Zuriick Weiter = WVersenden

Abbildung 4: Datenquelle auswahlen

Die zuletzt in Serienmail ausgewahlten Excel-Arbeitsmappen werden in dem Bereich
Kirzlich verwendete Arbeitsmappen angezeigt @. Falls sich die gewtinschte Excel-
Arbeitsmappe bereits in der Liste befindet, gentgt ein Klick auf den entsprechenden
Eintrag. Andernfalls navigieren Sie durch Klick auf Schaltflache Durchsuchen © zur
Arbeitsmappe.

4. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Weiter.

© 2020 IT-Service Ruhr 8
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2.3.2 Tabelle

Im Schritt Tabelle des Assistenten werden alle Bereiche ermittelt, die als Datenquellen
geeignet sind. Sie werden auf den Registerkarten Tabellenblatt bzw. Benannter Bereich
angezeigt.

Wahlen Sie den Bereich aus, der die E-Mail-Adressen flr die Serien-E-Mail enthalt und
klicken Sie anschlie3end auf die Schaltflache Weiter.

ol Serienmail - O X

& —

Arbeitsmappe

Wwahlen Sie bitte das Tabellenblatt oder den benannten Bereich mit den Adressen der E-Mail-Empfanger aus.

{ Tabellenblatt | Benannter Bereich

Tabelle

Tabelle1

E-Mail-Spalte

%

Platzhalter

Empfanger

e
LS

Versand

Abbrechen < Zuriick Versenden

Weiter >

Abbildung 5: Anzeige der Datenquellen
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2.3.3 E-Mail-Spalte

Im Schritt E-Mail-Spalte des Assistenten werden die Spaltentberschriften der Tabelle und
der erste Datensatz angezeigt. Hier kbnnen Sie Uberprifen, ob die Spalten mit der E-Mail-
Adresse und der Anrede korrekt erkannt werden. Angezeigt werden immer die Informationen
des ersten Datensatzes nach den Uberschriften. Wichtig ist, dass der erste Datensatz auch
eine E-Mail-Adresse enthélt. Sollte dies nicht der Fall sein, sortieren Sie die Excel-Tabelle
vorher entsprechend um.

gl Serienmail

X3 @ E-Mail-Spalte

Arbeitsmappe

Wahlen Sie bitte die Spalte mit den E-Mail-Adressen der Empfanger aus.
@ Spalte Wert
Tabelle Anrede Sehr geehrte Frau Miller

, pe————

E-Mail-Spalte

Flatzhalter

7
(o

Empfanger

il
—L

Versand

E = T

Abbildung 6: E-Mail-Adresse uberprifen

Falls die Spalte mit der E-Mail-Adresse nicht automatisch erkannt und hervorgehoben wurde,
klicken Sie in dem Dialog auf die Zeile, die die E-Mail-Adressen der Empfanger enthalt.

Wenn im Assistenten die Zeile mit der E-Mail-Adresse markiert ist, klicken Sie auf die Schalt-
flache Weiter.

© 2020 IT-Service Ruhr 10
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2.3.4 Platzhalter

Im Schritt Platzhalter Uberpruft der Assistent die Platzhalter, die Sie in Text und Betreff lhrer
E-Mail verwenden. Damit die Serien-E-Malil erfolgreich versendet wird, missen zwei
Bedingungen erfillt sein:

1. Die Platzhalter in der Serien-E-Mail miissen mit den Spaltentberschriften in Excel
exakt Ubereinstimmen.

2. Outlook darf bei den Platzhaltern keine "Rechtschreibfehler" erkennen. Sollten die
Platzhalter in Outlook mit einer roten Wellenlinie als Rechtschreibfehler erkannt
werden, so fugen Sie die Platzhalter Gber einen rechten Mausklick dem Warterbuch

ol Serienmail - [} *
X3 Y, Platzhalter
Arbeitsmappe
@ Prifen Sie, ob alle Platzhalter im Betreff korrekt erkannt worden oia
Tabelle 100%-ige
Ubereinstimmung mit
Excel-Uberschrift
E-Mail-Spalte
. . Priifen Sie, ob alle Platzhalter im Kt erkannt worden sind.
a7 10
%% Platzhalter oK Bemerkung
Platzhalter 4 Anrede
e
Empfanger
Versand
Abbrechen < Zuriick Versenden

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 aktivierten Kontrollkastchen
in der Spalte OK.

Sollte es zu Problemen beim Erkennen der Platzhalter kommen, beenden Sie den
Assistenten. Uberprifen Sie,

e 0b die von lhnen verwendeten Platzhalter als Spalteniberschriften in Excel
vorhanden sind und

¢ 0b Sie technische Bezeichnungen, wie z.B. KundenName, ins Wdrterbuch der Recht-
schreibprifung aufgenommen haben.

Erst wenn alle im E-Mail-Text eingegebenen Platzhalter erkannt wurden, fahren Sie mit dem
Assistenten fort.

© 2020 IT-Service Ruhr 11
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Im Schritt Empféanger des Assistenten haben Sie die Mdglichkeit, die Liste der in Excel
erkannten Empfanger zu tUberprifen und bei Bedarf anzupassen.

s Serienmail

5 |

Arbeitsmappe

Wahlen Sie die Empfanger aus, denen Sie eine E-Mail senden méchten.

Empfanger

Tabelle

=

E-Mail-Spalte

%%

Platzhalter

Empfanger

@ Auswahl ‘alle Datensitze ~
Versand Anrede Mailadresse D

HEEE

Sehr geehrte Frau Muller sabine.testuser@it-service-ruhr.. |1
Sehr geehrter Herr Schulze helmut.testuser@it-service-ruh... |2
Sehr geehrter Herr Schmidt Michael.testuser@it-service-ruh... |3

4

Sehr geehrter Herr Meier Petertestuser@it-service-ruhr.de

Versand

Alle ginbeziehen Alle ausschliefien Excel-Filter anwenden Bereich auswahlen Platzhalter prifen

’<$ Anz. Satze ausgewshlt fehierhaft | 0] Duplikate [ 0]

Abbrechen < Zuriick Versenden

Abbildung 8: Uberpriifen der Empfanger

Sind eine oder mehrere E-Mail-Adressen mehrfach erfasst worden, werden diese gelb
hervorgehoben. Sind E-Mail-Adressen syntaktisch falsch, z.B. weil das @ fehlt oder ein
Leerzeichen in der E-Mail-Adresse enthalten ist, so werden diese Zeilen rot hervorgehoben.
Beenden Sie in diesem Fall den Assistenten und korrigieren Sie vorher in Excel die
fehlerhaften E-Mail-Adressen.

Sie finden im unteren Bereich dieses Dialogbildes statistische Angaben lber die Daten-
quelle. Sie sehen folgende Informationen:

e Anz. Satze =

e ausgewahlt =

e fehlerhaft =

e Duplikate =

Anzahl der Datensétze, die die Datenquelle umfasst.

Anzahl der ausgewdhlten Datensatze, d.h. bei wie vielen
Datensatzen das Kontrollkastchen in der Spalte Versand aktiviert
ist.

bei wie vielen Datensétzen ist die E-Mail-Adresse nicht vorhanden
oder fehlerhaft. Diese Datensétze werden rot hervorgehoben.

bei wie vielen Datensatzen sind doppelte E-Mail-Adressen
vorhanden. Ist eine E-Mail-Adresse mehrfach vorhanden, so wird
die E-Mail auch mehrfach verschickt, damit Personen, die sich eine
E-Mail-Adresse teilen, eine personliche E-Mail erhalten. Diese
Datensatze werden gelb hervorgehoben.

© 2020 IT-Service Ruhr

12



IT-Service Ruhr N

Bei Bedarf konnen Sie auf die Schaltflache Platzhalter priifen klicken, um die korrekte
Auflésung aller Platzhalter zu Uberprifen. Sie erhalten eine E-Mail, die das Ergebnis der
Platzhalterpriifung zeigt. Die erzeugte Test-E-Mail wird anschliel3end im Browser angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, sobald Sie mit der Auswahl der Datensétze fertig
sind.

Mdchten Sie die Serien-E-Mail nicht an alle Personen in der Datenquelle senden, lesen Sie
bei Kapitel "Empfanger auswahlen" ab Seite 42 weiter.

2.3.6 Versand
Im Schritt Versand des Assistenten kénnen Sie die folgenden Optionen festlegen:
e Pruflauf
e Kopie
e Cc-Spalte beriicksichtigen
e Bcc-Spalte bertcksichtigen
e E-Mails in Packchen versenden

Aktivieren Sie die Option Priflauf, so werden alle ausgewéhlten Adressen daraufhin geprift,
ob alle Platzhalter aus dem Betreff und dem Nachrichtentext lhrer E-Mail ersetzt werden
konnen. Bei aktivierter Option werden die Serien-E-Mails nicht verschickt. Das Ergebnis des
Priflaufs wird IThnen per E-Mail zugeschickt.

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

Die Optionen Cc-Spalte beriicksichtigen und Bcc-Spalte berilicksichtigen sind nur aktiviert
und anderbar, wenn sich in lnrem Excel-Tabellenblatt eine Spalte mit der Uberschrift Cc bzw.
Bcc befindet.

Sind in lhrer Excel-Tabelle Spalten mit der Beschriftung Cc- bzw. Bcc vorhanden, so werden
diese Spalten aktiviert. Mochten Sie ausnahmsweise keine Mails an Cc- bzw. Bcc-
Empfanger verschicken, dann deaktivieren Sie vorher an dieser Stelle die entsprechende
Option.

© 2020 IT-Service Ruhr 13



IT-Service Ruhr

]
I

! Serienmail _ O =
l@ Versand
Arbeitsmappe
Datenguelle
@ Dateiname |N:\Marl-ceting\ndressen_sommer‘fest.)clsx |
Datenguelle |Tabe||el |
Tabelle
E-Mail-Spalte |Mai|a|:|resse |
[ -
Anz. Satze -
=
- shit
E-Mail-Spalte ausgewa
: ) Optionen
L%% Priiflauf 0 Cc-Spalte bericksichtigen
) i Boc-Spalte beriicksichtigen
Flatzhalter Kopie F :
E-Mails in Packchen wersenden
p
O nach |ip + |E-Mails 1 * |Minute warten
Hinweise
Empfanger Outlook ist online.
b
Wersand
Abbrechen = Zuriick Weiter = Wersenden

Abbildung 9: Versand der Serienmail

Zum Versenden klicken Sie auf die Schaltflache Versenden. Sie werden in einem neuen
Dialogfenster gefragt, ob Sie die E-Mails nun tatsachlich verschicken wollen. Bestatigen Sie

mit Ja. In dem Feld Hinweise kdnnen Sie verfolgen, wie viele E-Mails bereits versandt

worden sind. Nach Versand aller E-Mails wird eine Protokollnachricht an Ihre E-Mail-Adresse
geschickt und der Assistent beendet.

Haben Sie das Kontrollkastchen Priflauf aktiviert, so &ndert sich die Schaltflache von Ver-
senden in Prifen. Hierbei werden alle ausgewéhlten Adressen daraufhin geprift, ob alle

Platzhalter aus dem Betreff und dem Nachrichtentext Ihrer E-Mail ersetzt werden kénnen —
der Versand erfolgt noch nicht. Der Assistent bleibt nach Abschluss des Priiflaufs getffnet.

© 2020 IT-Service Ruhr
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Abbildung 10: Pruflauf aktivieren

! Serienmail - O it
@ Versand
Arbeitsmappe
Datenguelle
@ Dateiname |N:\Marketing\Adressen_Sommer‘fest.xlsa( |
Datenguelle |Tabe||el |
Tabelle
E-Mail-Spalte |Mai|a|:|resse |
:H: Anz. Satze :
u
- shit
E-Mail-Spalte ausgewa l:l
Optionen
%% Priiflauf Cc-5Spalte bericksichtigen
) i Boc-Spalte beriicksichtigen
Flatzhalte Kopie P g
E-Mails in Packchen versenden
% O nach |ip + |E-Mails 1 * |Minute warten
Hinweise
Empfanger Outlook ist online.
Versand
Abbrechen = Zuriick Weiter = Prifen

Das Ergebnis des Priiflaufs wird im Browser angezeigt und per E-Mail zugeschickt. Das
Protokoll teilt Ihnen mit, ob und welche Datensatze fehlerhaft sind. Sollte mindestens ein
Platzhalter nicht ersetzt werden kdnnen, weil in der Datenquelle kein Wert oder ein Wert vom
falschen Datentyp vorliegt, wird keine E-Mail versandt. Beheben Sie vor dem Versand diesen

Fehler.

© 2020 IT-Service Ruhr
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Ein Beispiel fur das Protokoll eines Priiflaufs im Browser zeigt die folgende Abbildung. Die
Informationen in der E-Mail sind analog aufgebaut.

<—EI‘ 3 unserienmail_Prueflauf, > | 4o i O %
& — 9] @ | filey/Us/Serienmail _Pruefla e 3= ﬁ\, = Ei

An: christine.trzaska@it-service-ruhr.de

Betreff: Priiflauf: Versenden von Serien-E-Mails

Betreff: Einladung zum Sommerfest
Status Outlook: Online

Kopie in Ordner Gesendete Objekte: ja
Zeitversetztes Senden: Nein

Excel-Arbeitsmappe: N:\Marketing\Adressen_Sommerfest.xIsx
Datenquelle: Tabelle1

Priflauf gestartet: 28.05.2019 13:42:32
Priflauf beendet: 28.05.2019 13:42:32

Anzahl ausgewa&hlter Datensétze: 4
Anzahl gesperrter Datensétze: 0
Anzahl fehlerfreier E-Mails: 4
Anzahl fehlerhafter E-Mails: 0

Abbildung 11: Ergebnis des Pruflaufs

Sind alle Prifungen zu lhrer Zufriedenheit gelaufen, so kdnnen Sie die Serien-E-Mail durch

Deaktivieren von Priflauf und einem Klick auf Versenden abschicken und schon bald ein
schones Sommerfest gemeinsam mit Ihren Kunden und Interessenten feiern.

© 2020 IT-Service Ruhr
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3 Serien-E-Mail mit personalisierten Dateianhangen

Serienmail unterstlitzt Sie auch, wenn Sie jeweils individuelle Dateianhdnge an lhre
Empféanger senden mdchten. Wir veranschaulichen Ihnen das an dem folgenden Beispiel:

Sie laden lhre Kunden zu einer Veranstaltung ein. Die Einladungen als PDFs sind individuell
auf die einzelnen Kunden zugeschnitten. Einige ausgewéhlte Kunden laden Sie aul3erdem
zu einem Nachprogramm ein. In diesem Beispiel benétigen Sie eine Excel-Liste mit den
folgenden Spalteniberschriften:

e Anrede

e Mailadresse
o Anlagel

e Anlage2

Die Datenquelle in der Excel-Arbeitsmappe sieht folgendermal3en aus:

A B C D E F G
1 [Anrede |Mailadresse Anlagel Anlage2
2 |Sehrgeehrte Frau Miller  sabine.testuser@it-service-ruhr.de  N:\Marketing\Einladung_Muller.pdf  N:\Marketing\Einladung_Nachprogramm.pdf
3 |Sehr geehrter Herr Schulze helmut.testuser@it-service-rubr.de | N:\Marketing\Einladung_Schulze.pdf
4 |sehr geehrter Herr Schmidt Michael.testuser@it-service-ruhr.de |N:\Marketing\Einladung_Schmidt.pdf N:\Marketing\Einladung_Nachprogramm.pdf
5 |Sehr geshrter Herr Meler Peter.testuser@it-service-ruhr.de N:AMarketing\Einladung_Meier.pdf

Abbildung 12: Datenquelle - personalisierte Dateianhange

Achtung: Méchten Sie mit Serienmail personalisierte Anhange verschicken, so sind die
Spaltenbezeichnungen Anlagel, Anlage2, usw. zwingend erforderlich. Sonst kann
Serienmail die Anlagen den einzelnen Mails nicht zuordnen.

Die Dateien, deren Pfadangabe und Dateiname sich in den Spalten Anlagel und Anlage2
befinden, werden den jeweiligen E-Mails angehéangt. Bleibt eine Zelle leer, wird dem
entsprechenden Empfanger kein Dateianhang zugeschickt. Auf diesem Weg ist es mdglich,
dass die Empfanger nicht nur unterschiedliche Dateianhange, sondern auch unterschiedlich
viele Dateianhange erhalten kénnen. Sollen alle Empfanger den gleichen Dateianhang
erhalten, empfehlen wir, diesen Anhang bzw. diese Anhéange, wie unter 2 gezeigt, direkt in
die E-Mail einzuftigen.

Serienmail interpretiert jede Spalte mit der Uberschrift AnlageX (wobei X fiir eine beliebige
Zahl steht) als Spalte, in der sich die Pfadangaben zu einem Dateianhang befinden. Die E-
Mail kbnnte im Entwurf folgendermaf3en aussehen:

© 2020 IT-Service Ruhr 17
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D0 < Einladung zu unserer Veranstaltung - Nachricht (HTML) (&3] = O X
Datei  Nachricht Einfiigen  Optionen  Text formatieren  Serienmail ~ AddressKit ~ Uberprifen  Hilfe Q sie wiins
LA BB e D | O
e 8 | B
Einfigen Text Namen | Einfigen | Markierungen | Diktieren Insights Vorlagen
v M M v M v anzeigen
Zwischenablage N Sprache Vertraulichkeit Meine Vorlagen A

B Von v info@it-service-ruhr.de
Senden An
Cc
Betreff Einladung zu unserer Veranstaltung

%%Anrede%%, o

wir freuen uns Sie zu unserer Veranstaltung ,Einfach immer besser Arbeiten* einzuladen.

In der Anlage finden Sie alle Informationen und Ihr persénliches Anmeldeformular. Bitte beachten
Sie, dass die Einladung nur fur Sie persdnlich gilt und nicht tibertragbar ist.

Mit freundlichen GriiRen|

Abbildung 13: E-Mail mit personalisierten Dateianhangen

Sie sehen, dass die E-Mail nur einen einzigen Platzhalter ® enthalt und somit an dieser
Stelle keine weiteren Schritte zur Einbindung der Dateianh&nge notig sind.

Fahren Sie also wie gewohnt mit dem Erstellen der Serien-E-Mail fort. Wenn Sie im Schritt
Empféanger des Assistenten die Schaltflache Platzhalter prifen anklicken, dann werden
Ihnen die Ergebnisse der Prifung im Browser angezeigt und es wird eine Testmail mitsamt
der entsprechenden Dateianhé&nge an Sie geschickt.

© 2020 IT-Service Ruhr 18
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B <« 5 uiserienmail_Testemail * | 4+ — O b4

& — ] @ | filey///UsSerienmail_Testem e 3= ﬁ, = E}

An: christine.trzaska@it-service-ruhr.de

Betreff: Test-E-Mail sabine.testuser@it-service-ruhr.de:
Einladung zu unserer Veranstaltung

Anlagen: Einladung_Miller.pdf;

Einladung_Nachprogramm.pdf
Sehr geehrte Frau Mdller,

wir freuen uns, Sie zu unserer Veranstaltung ,Einfach immer besser
Arbeiten” einzuladen.

In der Anlage finden Sie alle Informationen und Ihr persénliches

Anmeldeformular. Bitte beachten Sie, dass die Einladung nur fur Sie
personlich gilt und nicht Ubertragbar ist.

Mit freundlichen GriiRen

Abbildung 14: Ergebnis einer Platzhalterprifung

Sie sehen, der Kunde wird personlich angesprochen O und die E-Mail enthalt zwei
Dateianhange, Einladung_Mdller.pdf O und Einladung_Nachprogramm.pdf O.

£ Antworten 2 Allen antworten £ Weiterleiten
r @ =
Di 28.05.2019 13:57

Trzaska, Christine

Test-E-Mail sabine.testuser@it-service-ruhr.de: Einladung zu unserer Veranstaltung

in Trzaska, Christine

Einladung_Miller.pdf Einladung_MNachprograrnm. pdf
o | 578 KB o | 578 KB o

Sehr geehrte Frau Miller,
wir freuen uns, Sie zu unserer Veranstaltung ,Einfach immer besser Arbeiten” einzuladen
In der Anlage finden Sie alle Informationen und Ihr persénliches Anmeldeformular. Bitte beachten Sie, dass die Einladung nur fur Sie personlich gilt

und nicht dbertragbar ist.

Mit freundlichen Grufien

Abbildung 15: E-Mail mit aufgel6sten Platzhaltern und personalisierten Dateianh&ngen
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Serienmail bendtigt in der Excel-Liste die Angabe des vollstandigen, absoluten Pfades und
des Dateinamens mit Endung, um die Datei anfligen zu kénnen.

Fur Serienmail ist es egal, wie diese Angaben eingefligt werden. Sie kdnnen sie eintippen
oder sogar durch die Excel-Integration von Serienmail automatisch und intelligent erzeugen
lassen.

3.1 Anlagen manuell einfligen

Damit Serienmail die Anlagen erkennen kann, muss der vollstandige Pfad und Dateiname
mit Dateiendung in die entsprechende Spalte der Excel-Arbeitsmappe eingegeben werden.
Da dies recht miihsam sein kann, bietet Serienmail auch eigene Excel-Erweiterungen, die
Sie hierbei unterstitzen.

Um einzelne Dateipfade einzufiigen, wahlen Sie eine oder mehrere Zellen in Ihrer AnlageX-
Spalte. Klicken Sie nun im Serienmail-Menliband auf Dateinamen einfliigen und navigieren
Sie zu der anzuh&ngenden Datei. Der korrekte Dateipfad wird nun in alle markierten Zellen
eingefligt.

Automatisches Speichern (@) [E] = Mappel - Excel S Suchen
Datel Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Serienmail
& ¢ @ x x @
Dateinamen Dateien E-Mail- Dateianhdnge Anredeformeln | Information

einfligen  prifen Adressen priifen

Anhdnge E-Mail-Adressen Farmeln erzeugen Information
Abbildung 16: Serienmail-Menuband in Excel

3.2 Dateipfade automatisch generieren

H&aufig kommt es vor, dass individuelle Dateianh&nge auch einen zum jeweiligen Kunden
passenden Dateinamen besitzen und etwa den Nachnamen, Rechnungs- oder
Kundennummer enthalten. In diesem Fall misste fiir jeden Datensatz Ihrer Empfangerliste
der Dateipfad entsprechend angepasst werden. Serienmail bietet Ihnen jedoch eine
komfortable Funktion innerhalb von Excel, um Dateipfade aus den Informationen jedes
Datensatzes zu generieren.

Installieren Sie daftir das Excel-Add-In flr Serienmail. Sie kénnen es unter dem folgenden
Link herunterladen:

https://it-service-ruhr.de/serienmail-outlook/download-serienmail-excel

Nach der Installation des Add-Ins und einem Neustart von Excel sehen Sie im Meniband die
neue Registerkarte Serienmail.

Offnen Sie hierfir das Serienmail-Meniiband in Excel und wahlen Sie im Bereich Formeln
erzeugen die Schaltfliche Dateianhange. Es 6ffnet sich ein Assistent mit folgenden
Funktionen:
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- Ordner: Wahlen Sie, ob die einzufuigenden Dateien alle im selben Standardordner
liegen oder ob die Ordnerpfade fir jeden Datensatz aus einer vorhandenen Spalte
der Tabelle bezogen werden sollen.

- Dateiname: Geben Sie an, aus welcher Spalte lIhrer Tabelle die Dateinamen fir
jeden Datensatz generiert werden sollen. Mit der Option Dateiname um Extension
erganzen wird jedem Dateinamen eine Endung, etwa .pdf, angehangen. Tragen Sie
bei Bedarf die gewtinschte Endung ein.

- Formel: Geben Sie an, in welche Tabellenspalte die generierten Dateipfade
eingefiigt werden sollen.

Formeln fir Dateianhdnge erstellen >

Ordner
() Ordner aus Spalte

(® Standardordner N:\Rechnungen

Dateiname
in Spalte C

[~] Dateiname um Extension erganzen

Extension pdf

Formel

in Spalte D

Hinweise

OK Abbrechen

Abbildung 17: Assistent zur automatischen Erzeugung von Dateipfaden in Excel

Haben Sie die Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die bendtigten
Dateipfade automatisch einzufiigen.

3.3 Dateien prufen

Im Arbeitsverlauf kann es passieren, dass Tippfehler passieren, Dateien umbenannt,

geldscht oder verschoben werden. Daher empfiehlt es sich, vor dem Versenden einer
Serien-E-Mail mit individuellen Dateianh&ngen die Dateipfade zu priifen — dies ist mit
Serienmail innerhalb von Excel moglich.

Markieren Sie hierfur alle Zellen einer Arbeitsmappe, die zu prifende Dateipfade enthalten.
Klicken Sie anschliel3end im Serienmail-Mentband auf Dateien prifen. Es 6ffnet sich ein
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Fenster, dass die Anzahl geprifter und fehlerhafter Zellen anzeigt. Die Zellen, die einen
fehlerhaften Dateipfad enthalten, werden orange hervorgehoben.

Korrigieren Sie die betroffenen Dateipfade und prifen Sie erneut, bevor Sie mit dem Versand
Ihrer Serien-E-Mails fortfahren.
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4 Personalisierte Serien-E-Mail mit variablem Betreff

Sie kénnen mit Serienmail personalisierte Serien-E-Mails auch mit variablem Betreff
versenden. Die Erstellung einer solchen Serien-E-Mail stellen wir Ihnen anhand des
folgenden Beispiels vor:

Sie haben mit verschiedenen Kunden Termine auf lhrem Messestand vereinbart. Mit einer
Serien-E-Mail méchten Sie Ihre Besucher bitten, den vereinbarten Termin zu bestatigen. In
diesem Beispiel bendtigen Sie die folgenden Spalteniberschriften und Platzhalter:

e Anrede

e Emall

¢ Besuchstag
e Uhrzeit

e AntwortBis

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

| A | B o] D | E |
1 Anrede Email Besuchstag Uhrzeit AntwortBis
2 |Sehr geehrte Frau Miller mueller@musterfirma.de 20.09.2019 10:00 14.09.2019
3 | Sehr geehrter Herr Meier meler@mustercompany.com 21.09.2019 15:00 15.09.2019
4

Kein Leerzeichen

Wort in Wérterbuch aufnehmen

Abbildung 18: Datenquelle Bestatigung Messetermin
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Gleichzeitig mit der Bitte um Terminbestétigung senden Sie lhren Besuchern im Anhang
auch eine Eintrittskarte fiir die Messe zu. Die E-Mail sieht folgendermal3en aus:

Terminbestétigung lhres Messebesuchs am %:%Besuchstag%% - Nachricht (HTML)

Datei MNachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Serienmail Uberpriifen Entwicklertools Hilfe Q Was mochten Sie tun?
o ~ o8 ! iigen ~ -
2 E e s B | Qo | o@D G
— ! B Element anfiigen - |
Einfigen [E FKU|£2-A. BEl==|c=5= Adressbuch  Mamen SR Richtlinie * Diktieren | Insights Vorlagen
. < = —  — iiberpriifen B Signatur = Zuweisen * M e
Zwischenablage s Text [F] Namen Einflgen Markierungen s Sprache IMeine Vorlagen| #
Von¥ christine trzaska@it-service-ruhr.de
E An...

Senden
Ce..

Betreff Terminbestatigung Ihres Messebesuchs am %e%Besuchstag?edc o

N A Entritskarte Messe.pdf
Angeflgt 574 KB

%%Anrede%%, 9 e e

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

Mit freundlichen Griuften

Abbildung 19: Serien-E-Mail-Bestatigung Messetermin

Sowohl in der Betreffzeile ® als auch im E-Mail-Text ® befinden sich jetzt Platzhalter. Der

Dateianhang hingegen ist fest in die E-Mail eingefugt.

Die Betreffzeile lhrer Serien-E-Mail wird Uber den Platzhalter %%Besuchstag%% individuell

generiert. Jedem Empfanger lhrer E-Mail wird schon im Betreff der geplante Tag des
Messebesuchs mitgeteilt.

Im E-Mail-Text sind die Anrede, der Besuchstag, die Uhrzeit des Besuchs und der Termin,

bis wann Sie um Bestéatigung des Messetermins bitten, variabel gehalten.

Den Versand der Serien-E-Mail starten Sie wie gewohnt Uber das Register Serienmail,
indem 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 Uberprifen, ob auch alle vier Platzhalter korrekt erkannt worden

sind. Im oberen Bereich des Dialogbilds werden die Platzhalter fir den Betreff angezeigt, im

unteren Teil die Platzhalter flr den Text.
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o Serienmail - O *

Platzhalter

Arbeitsmappe

Prifen Sie, ob alle Platzhalter im Betreff korrekt erkannt worden sind.
@ Flatzhalter Ok Bemerkung
Tabelle » Besuchstag
i -
] Platzhalter im Betreff
E-Mail-Spalte
Prifen Sie, ob alle Platzhalter im Text korrekt erkannt worden sind.
%%l Flatzhalter Ok Bemerkung
Platzhalter 4 Anrede
Besuchstag
If_ Uhrzeit
AntwortBis
Empfanger
NG Platzhalter im E-Mail-Text

| Abbrechen | | = Zurick | | Weiter = Wersenden

Abbildung 20: Mehrere Platzhalter tGberprifen

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
eigentlichen Versand die Platzhalter zu prufen.

Markieren Sie hierfur eine beliebige Adresse und klicken anschlieRend auf die Schaltflache
Platzhalter prifen. Hierdurch wird im Browser eine Seite angezeigt, mit deren Hilfe Sie die
Platzhalter Gberprifen kdnnen. Gleichzeitig wird eine E-Mail mit den aufgeldsten Platzhaltern
erzeugt und an Sie geschickt.
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Abbildung 21: Platzhalter prufen

& = = LJ:\Sen'enmal'I_Test(J B usserienmail” % l+ 7 — O *

~ = 0O @ | filey//U:/Serienmail_Testem + = 1 o= B

An: christine.trzaska@it-service-ruhr.de

Betreff: Test-E-Mail meier@mustercompany.com:
Terminbestdtigung lhres Messebesuchs am 21.09.2019

Anlagen: Eintrittskarte_Messe.pdf

Sehr geehrter Herr Meier,

wir freuen uns auf lhren Besuch an unserem Messestand am 21.09.2019
um 15:00.

Bitte bestatigen Sie uns den Termin bis zum 15.09.2019.

Mit freundlichen Grulien

Abbildung 22: Ergebnis der Platzhalteriberprifung im Browser

ol Serienmail - O
@ Empfinger
Arbeitsmappe
Wahlen Sie die Empfanger aus, denen Sie eine E-Mail senden méchten.
@ Auswahl |a||e Datensatze w
ersand Anrede Email Besuchstag Uhrzeit
Tabell "
abelle [ Sehr geehrte Frau Miller mueller@musterfirma.de 20.09.2019 30.12.1899 1...
% ’
E-Mail-Spalte
Platzhalter
Empfanger < >
Alle einbeziehen | | Alle ausschliefen | | Excel-Filter anwenden | | Bereich auswahlen | ‘ Flatzhalter prifen
4 Anz. Satze ausgewahlt fehlerhaft l:l Duplikate DI
Wersand
‘ Abbrechen | | < Zuriick | | Weiter = Versenden
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T ‘l, @ » 7 Test-E-Mail meier@mustercompany.com: Terminbestatigung |hres Messebesuchs am 21.09.2019 - Machricht (HT... [5al = O
Datei  Nachricht Entwicklertools Hilfe SaveMail Q Was méachten Sie tun?
m [ B Qe & | BB D9 3| IR LRT R QD)
Al tworte [ Neue Aufgabe -... |~ N
% . Loschen Archivieren © Allen antworten . s g h - Verschieben Markierungen | Bearbeiten | Rede Zoom | Insights
— Weiterleiten & upport - ahc - - BN - - >
Laschen Antworten QuickSteps F) Werschieben Zoom

Di 28.05.2019 14:21
Trzaska, Christine
Test-E-Mail meier@mustercompany.com: Terminbestdtigung lhres Messebesuchs am 21.09.2019

An  Trzaska, Christine

. Eintrittskarte Messe.pdf
we | 578 KB

Sehr geehrter Herr Meler,
wir freuen uns auf lhren Besuch an unserem Messestand am 21.09.2019 um 15:00.
Bitte bestatigen Sie uns den Termin bis zum 15.09.2019

Iit freundlichen Grulien

E — Kunde

Abbildung 23: Ergebnis der Platzhalteriberprifung in einer E-Mail

Wie Sie sehen, wurden E-Mail-Adresse, Anrede, Termin, Uhrzeit und Antwortzeitpunkt
erfolgreich in Betreff und Text aufgeldst. Sie konnen den Versand nun starten und die
rechtzeitigen Antworten lhrer Besucher erwarten.
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5 Serien-E-Mail mit personalisierten Hyperlinks

Sie mdchten Ihre Kunden auf bestimmte Webseiten aufmerksam machen und es ihnen
maglichst bequem machen, diese Seiten aufzurufen. Je nach Zielgruppe sollen
unterschiedliche Hyperlinks in die E-Mail eingefligt werden, um beispielsweise verschiedene
Kundengruppen auf verschiedene Angebote hinzuweisen.

Fur diese Serien-E-Mail werden die folgenden Platzhalter bengtigt:
e Anrede
e Linkl

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

e Linkl Text
e Linkl Adresse

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

A B | C 0 __E F G
1 |Anrede Mailadresse € Link1_Text D
2 |Sehr geehrte Frau Miller sabine.testuser@it-service-ruhr.de denLight-Master 5.0 http://meinefirma.de/produkte/lightmaster 5
3 |Sehr geehrter Herr Schulze helmut.testuser@it-service-ruhr.de das Care-Paket 500+ http://meinefirma.de/produkte/carepaket 500
4 |Sehr geehrter Herr Schmidt Michael.testuser@it-service-ruhr.de das Musterstick 2.0 http://meinefirma.de/produkte/musterstueck 2
5

Abbildung 24: Datenquelle mit unterschiedlichen Hyperlinks

Achten Sie bitte darauf, dass die Spaltentiberschriften Link1l_Text und Linkl_Adresse lauten
mussen, wenn in der E-Mail-Nachricht der Platzhalter %%Link1%% erscheint. Benennen Sie
bei Bedarf weitere Platzhalter fiir Hyperlinks mit Link2, Link3, etc... und den entsprechenden
Spaltentberschriften LinkX_Text und LinkX_Adresse.
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Die zugehorige E-Mail-Nachricht konnte beispielsweise so formuliert sein:

9 O ']\ J' ‘E - = Informationen Ober unsere neuen Produkte - Nachricht (HTML)
Datei  Nachricht  Einfigen ~ Optionen  Textformatieren  Serienmail  Uberprifen  Entwicklertools  Hilfe ) Was mochten Sie tun?
v|t— 1— ] B . -
aial <1 <A A=V E A o> Y Datei anfdgen E fa Ll;l__J D) £
) [ — ) BAElement anfugen = = . X
Einfugen F KU £-A.EBEl==|=1x |Adesbuch Namen Richtlinie Diktieren | Insights |  Vorlagen
N o = —_ — R dberprafen &Slgnulur' zuweisen * = anzeigen
Zwischenablage = Text [ Namen Einflgen Markierungen | Sprache Meine Vorlagen | A
von¥ | christine trzaska@it-service-ruhr.de
s
= A
An..
Senden
Ce..
Betreff Informationen Uber unsere neuen Produkte
%%Anrede%%,

in diesen Tagen erscheinen unsere neuen Produkte.
Sie kénnen sich auf unserer Homepage einen ersten Eindruck verschaffen.

Mit etwas Gliick gewinnen Sie unser brandneues Produkt %%Link1%%.

Mit freundlichen Griiken

Abbildung 25: E-Mail mit variablen Hyperlinks

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

Spaltenuberschrift  Erforderlich Bedeutung

Linkl Text ja Der anzuzeigende Text fur den Hyperlink
Linkl Adresse ja Die Adresse des Hyperlinks

Die Spalten Link1_Text und Linkl_Adresse miissen in der Datenquelle als
Spaltentberschriften vorhanden sein, damit der Platzhalter fiir den Link1 aufgeldst werden
kann. Beachten Sie, dass im Betreff keine Hyperlink-Platzhalter verwendet werden konnen.

Im Schritt E-Mail-Spalte des Assistenten wird dieser Zusammenhang folgendermal3en darge-
stellt:
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a5l Serienmail - O X

% E-Mail-Spalte

Arbeitsmappe

@ Wahlen Sie bitte die Spalte mit den E-Mail-Adressen der Empfanger aus.

Spalte Wert

3 Maila s tes -ruhr.de

Light-Master 5.0

@ Linkl_Adresse http://meinefirma.de/produkte/lightmaster_5
E-Mail-Spalte

Platzhalter

Empfanger

|

Wersand

Abbrechen | | < Zurtick | I Weiter = Wersenden

Abbildung 26: Unterschiedliche Hyperlinks

Das Ergebnis der Prifung im Browser sieht folgendermal3en aus:

B ‘Ej 8 UaSenenmail_Testemail l-l— ~ = o ®
— = O O | fleyiUfSenenmadl_Testemn ¥ fé .E‘ 1= m

An: christine.trzaska@it-service-ruhr.de

Betreff: Test-E-Mail sabine.testuser@it-service-ruhr.de:

Informationen Gber unsere neuen Produkte
Sehr geehrte Frau Miller,
in diesen Tagen erscheinen unsere neuen Produkte.

Sie konnen sich auf unserer Homepage einen ersten Eindruck
verschaffen.

Mit etwas Gluck gewinnen Sie unser brandneues Produkt Light-Master
5.0.

Mit freundlichen Griiten

Abbildung 27: Ergebnis der Priifung fiir E-Mails mit variablen Hyperlinks
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6 Kundenzufriedenheit mit Serienmail ermitteln

Mit Hilfe von Serienmail kénnen Sie auch Umfragen zur Kundenzufriedenheit fur lhre
Produkte oder Dienstleistungen durchfiihren, auf die IThre Kunden mit nur einem Mausklick
eine E-Mail automatisch generieren und lhnen bequem antworten kdnnen.

In unserem Beispiel mochten Sie wissen, ob die Kunden mit Ihren Dienstleistungen im
April O zufrieden waren. Die E-Malil, die einer unserer Kunden O bekommt, sieht
folgendermal3en aus:

(52 Antworten 2 Allen antworten 5 Weiterleiten

Fr31.05.2019 12:08

Unsere Dienstleistungen im April 2019 o

Sehr geehrter Herr Mustermann, 9

bitte bewerten Sie die von uns ausgefuhrten Dienstleistungen im April 2019.

Die Dienstleistungen wurden zu unserer Zufriedenheit ausgefihr.
Die Dienstleistungen wurden nicht zu unserer Zufriedenheit ausgefihrt.

Sie helfen uns dadurch, die Qualitat unseres Angebots stetig zu verbessern.

Mit freundlichen Grifiken

Abbildung 28: Beispiel E-Mail fur die Ermittlung der Kundenzufriedenheit

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

Fur diese E-Mail werden die folgenden Platzhalter bendétigt:

1. Anrede
2. Monat
3. Linkl
4. Link2

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

5. Anrede

6. Monat

7. Linkl Text
8. Linkl_An

9. Linkl cc

10. Link1_Betreff
11. Link2_Text
12. Link2_An

13. Link2_cc

14. 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, Linkl_Betreff und

Linkl Text definierten Informationen in die E-Mail Ubertragen. Klickt Ihr Kunde auf Link2, so
werden die hier angegebenen Informationen in die E-Mail Gbernommen. Der Empfanger
kann die E-Mail vor dem Versenden noch beliebig ergénzen.

Uber die Platzhalter Link1 und Link2 sowie die davon abhéngigen Platzhalter konnen Sie die
Antwort-E-Mails Ihrer Kunden steuern und z.B. je nach gewdahlter Option an unterschiedliche
Mitarbeiter zur Bearbeitung senden lassen.

Sie sehen im Folgenden einen Auszug aus der Excel-Arbeitsmappe. Aus Platzgriinden zeigt
die Abbildung nur den Teil, in dem die Platzhalter fur Link1 definiert werden.

Abbildung 29: 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. Fiur den Platzhalter Link1 wird nach den folgenden, fest
definierten Spalten gesucht:

Spaltenuber- Erforder- Bedeutung

schrift lich

Linkl_ Text ja Der anzuzeigende Text fur den Hyperlink

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

Link1l cc nein Eine oder mehrere E-Mail-Adressen, an die der Emp-
fanger die Antwort als cc zuriicksenden soll.

Link1_Betreff ja Betreff der Antwort-E-Mail
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Weitere Spalten, die mit Link1 beginnen, werden nicht bericksichtigt.

Ihre zu sendende E-Mail kénnte etwa folgendermaf3en aussehen:

Unsere Dienstleistungen im %%Monat%% - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht Einfligen Opticnen Text formatieren Serienmail Uberpriifen Entwicklertools Hilfe () Was méchten Sie tun?
L= - - . — - - .
X | o K a = R | omewier | E1 Pl g )] [
5 - N B Element anfiigen - |
Einfug:nL1 FExul2-A- = = | Adressbuch Namen i Richtlinie Diktieren | Insights | Varlagen
- = - — - iiberpriifen & Signatur ~ Zuweisen ~ - anzeigen
Zwischenablage Text Namen Einfhgen Markierungen | Sprache Meine Vorlagen | A
Vonw | christinetrzaska@it-service-ruhr.de
B’ An...
Senden
e
Betreff Unsere Dienstleistungen im %%Mon EM‘)o
%%Anrede%% )

bitte bewerten Sie die von uns ausgefiihrten Dienstleistungen im %%Monat%%.

%%Link1%%
%%Link2%%

Sie helfen uns dadurch, die Qualitat unseres Angebots stetig zu verbessern.

Mit freundlichen Grilken

Abbildung 30: E-Mail zur 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 Schritt E-Mail-Spalte des Assistenten wird dieser Zusammenhang folgendermal3en
dargestellt:
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o Serienmail - O hed
[ E-Mail-Spalte
L]l
Arbeitsmappe
Wahlen Sie bitte die Spalte mit den E-Mail-Adressen der Empfanger aus.
@ Spalte Wert
Tabelle Anrede Sehr geehrter Herr Mustermann
Monat 01.04.2019
:‘;‘: max.mustermann@firma.de
L
IOl Link1_Text Die Dienstleistungen wurden zu unserer Zufriedenheit ausgefihrt.
E-Mail-Spalte Linkl1_An service@it-service-ruhr.de
Link1l_Cc
|%% Link1_Betreff Die Dienstleistungen im %:%Monat®:% wurden zu unserer Zufriedenheit ausgefiih
(0L Link2_Text Die Dienstleistungen wurden nicht zu unserer Zufriedenheit ausgefiihrt.
Platzhalt: - - - -
stenatter Link2_An service@it-service-ruhr.de
- Linkz_Cc qm@it-service-ruhr.de
.i };Iﬁ Link2_Betreff Die Dienstleistungen im %2%Monat:% wurden nicht zu unserer Zufriedenheit aus
Empfanger
e
L3
Wersand
Abbrechen < Zuriick Versenden

Abbildung 31: Zuordnung der Link-Platzhalter

Wie die E-Mail, die bei lnrem Kunden ankommt, aussieht, ist in Abbildung 28: Beispiel E-Mail
fur die Ermittlung der Kundenzufriedenheit dargestellt.

Klickt der Kunde in der E-Mail auf den ersten Hyperlink, wird die folgende E-Mail als Antwort-
moglichkeit automatisch erzeugt.

& 20

Die Dienstleistungen im April 2019 wurden zu unserer Zufriedenheit ausgefiihrt. - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht Einfligen Optionen Text formatieren Serienmail Uberpriifen Entwicklertools Hilfe Q Was méchten Sie tun?
ﬁj Aral <11 AN IS = A QQ 0 Date anfagen~ Fl P LEJJ @ D
— v E‘Elementanfﬂgen' = |
Einfiigen Fkul|Z-A-IB==|=s= Adressbuch  Namen Richtlinie * Diktieren | Insights Vorlagen
& & - - . S iberprifen ESignaturv Zuweisen * - anzeigen
Zwischenablage ™ Text [P Mamen Einfligen Markierungen | Sprache Meine Vorlagen| »
Von¥
E Anu, ser\ric:@it-sewice-ruhr.den
Senden
Ceu,

Betreff Die Dienstleistungen im April 2019 wurden zu unserer Zufriedenheit ausgefﬂhrt.ﬁ

Abbildung 32: Antwort Zufriedenheitsumfrage

Die E-Mail geht in diesem Beispiel an den zustandigen Mitarbeiter ® und, falls in Link1_cc
angegeben, an weitere Mitarbeiter in Cc @. Im Betreff @ steht bereits, ob der Kunde mit den
Dienstleistungen zufrieden war. Klickt der Kunde auf den zweiten Hyperlink, so &ndern sich
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gegebenenfalls die Empfanger der E-Mail und der Betreff. So wird sofort deutlich, dass der
Kunde unzufrieden war.

In beiden Fallen kann der Kunde die E-Mail um individuelle Texte erganzen, sodass er mit
Ihnen in Dialog treten kann.
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7 Export von Kontakten aus Microsoft Outlook

Wenn Sie personalisierte Serien-E-Mails an Empfanger senden méchten, die Sie als
Kontakte in einem Kontaktordner von Microsoft Outlook gespeichert haben, miissen Sie die
Kontakte vorher in eine Excel-Arbeitsmappe exportieren. Hierbei werden auch die bendtigten
Anredeformeln automatisch in einer Spalte erzeugt, welche Sie in Excel anschlieend noch
kontrollieren und bei Bedarf andern kénnen. Serienmail bietet fiir den Export der Kontakte
folgende Optionen an:

1. Export markierter Kontakte,
2. Export aller Kontakte eines ausgewahlten Kontaktordners.

Um Kontakte aus Outlook nach Excel zu exportieren, gehen Sie bitte folgendermal3en vor:
1. Wechseln Sie in den Kontakteordner.

2. Wenn Sie nur ausgewahlte Kontakte exportieren mochten, markieren Sie nacheinan-
der die zu bericksichtigenden Kontakte, indem Sie die STRG-Taste gedriickt halten.

3. Klicken Sie im Menuband auf der Registerkarte Start in der Gruppe Serienmail auf
die Schaltflache Exportieren.

&

Exportieren

Serienmail

Abbildung 33: Schaltflache zum Exportieren von Outlook-Kontakten
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4. Es erscheint der folgende Dialog:

o=l Export von Kontakten nach Excel e
Kontaktordner
Mame |
Auswahl

(O Alle Kontakte im ausgewahlten Ordner
® ausgewshite Kontakte in der aktuellen Ansicht

Anredeformeln
weibliche Anrede |Sehrgeehrte Frau |

mannliche Anrede  [Sehr geehrter Herr |

neutrale Anrede |Sehrgeehrte Damen und Herren |

Erganzung der Anredeformel

(®) mit Nachname Satzzeichen

O mit Vorname

() chne Erganzung

Hinweise
Anzahl ausgewahlter Kontakte: 17

Exportieren | | Anzeigen | |gun]cksetzen| | Abbrechen

Abbildung 34: Assistent zum Export von Outlook-Kontakten
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5. Prufen Sie, ob Sie die vorgegebenen Anredeformeln Gibernehmen méchten. Klicken
Sie auf die Schaltflache Anzeigen, damit Sie die Anredeformeln im Feld Hinweise
sehen kénnen. Standardmafig sehen die Anredeformeln folgendermal3en aus:

a5 Export von Kontakten nach Excel o

Kontaktordner

Name Kontakte | =

Auswahl
() Alle Kontakte im ausgewahlten Ordner
(®) ausgewshlte Kontakte in der aktuellen Ansicht

Anredefarmeln
weibliche Anrede |Sehrgeehr‘[e Frau |

mannliche Anrede  [Sehr geehrter Herr |

neutrale Anrede |Sehr geehrte Damen und Herren |

Erganzung der Anredeformel

® mit Nachname Satzzeichen

O mit Vomame

(O ohne Ergnzung

Hinweise

Anredeformeln:

weibliche Anrede: Sehr geehrte Frau Musterfrau,
mannliche Anrede: Sehr geehrter Herr Mustermann,
neutrale Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren,

Exportieren Zuriicksetzen Abbrechen

Abbildung 35: Vorschau der Anredeformeln bei Export von Outlook-Kontakten

6. Falls Sie andere Anredeformeln bevorzugen, nehmen Sie die entsprechenden
Anderungen in den Anredefeldern vor, wahlen Sie aus, ob Nachname oder Vorname
der Kontakte verwendet werden sollen, welches Satzzeichen folgen soll und klicken
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Sie zur Kontrolle erneut auf die Schaltflache Anzeigen. In dem folgenden Dialogbild
sehen Sie beispielsweise informelle Anredeformeln mit Vornamen:

5! Export von Kontakten nach Excel *
Kontaktordner
Name Kontakte | =
Auswahl

(O Alle Kontakte im ausgewahlten Ordner
® ausgewshlte Kontakte in der aktuellen Ansicht

Anredeformeln

weibliche Anrede |Liebe |

méannliche Anrede |Lieber |

neutrale Anrede  [Liebes Mitglied |

Erganzung der Anredeformel

® mit Nachname Satzzeichen

O mit Vormame

(O ohne Erganzung

Hinweise

Anredeformeln:

weibliche Anrede: Liebe Musterfrau,
mannliche Anrede: Lieber Mustermann,
neutrale Anrede: Liebes Mitglied,

Exportieren Zuriicksetzen Abbrechen

Abbildung 36: Vorschau informeller Anredeformeln beim Export von Outlook-Kontakten

Mit einem Klick auf die Schaltflache Zuriicksetzen, werden die Felder wieder mit den
Standardformeln gefiillt.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Exportieren. Es wird in Excel eine neue
Arbeitsmappe erzeugt, in der die Kontakte aus Outlook eingefligt wurden. Achtung:
Es werden nur Kontakte berticksichtigt, die eine hinterlegte E-Mail-Adresse haben.
Bei allen Kontakten, bei denen das Feld Nachname gefiillt ist, wird versucht, das
Geschlecht der Person zu ermitteln. Nur wenn das Geschlecht der Person bekannt
ist, wird die entsprechende Anredeformel erzeugt. Etwaige im Kontakt hinterlegte
akademische Titel wie Dr. oder Professor werden ebenfalls beriicksichtigt und korrekt
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in die Anrede eingefiigt. Nach dem Export der Kontakte nach Excel wird im Dialogbild
das Ergebnis angezeigt:

0! Export von Kontakten nach Excel b4
Kontaktordner
Name Kontakte =]
Auswahl

() Alle Kontakte im ausgewahlten Ordner

®) ausgewshlte Kontakte in der aktuellen Ansicht

Anredeformeln

weibliche Anrede |Liebe |

mannliche Anrede |Lieber |

neutrale Anrede  [Liebes Mitglied |

Erganzung der Anredeformel

®) mit Nachname Satzzeichen

() mit Vomame

(O ghne Erganzung

Hinweise
Anzahl ausgewahlter Kontakte: 17

Anzahl exportierter Kontakte: &
Anzahl nicht exportierter Kontakte wegen fehlender E-Mail-Adresse: 11

Anzeigen Zuriicksetzen Abbrechen

Abbildung 37: Ergebnis des Exports von Outlook-Kontakten

Die generierte Excel-Arbeitsmappe sieht nun folgendermal3en aus:

| & | 8| ¢ | D | e | | ¢ | H
1 Anrede Titel Vorname Machname Firma Ort E-Mail Anredeformel
2 |Frau Dr. Petra Musterfrau Musterort petra.musterfrau@musterfirma.de  Sehr geehrte Frau Dr. Musterfrau,
3 Dieter Mustermann Musterort dieter.mustermnn@musterfirma.de
4 |Herr Klaus Mustermann Musterort klaus.mustermann@musterfirma.de Sehr geehrter Herr Mustermann,
5

Abbildung 38: Arbeitsmappe mit aus Outlook exportierten Kontakten

Um die Serien-E-Mails an diese exportierten Kontakte zu senden, speichern Sie die Excel-
Arbeitsmappe ab und wéahlen Sie diese im Serienmail-Assistenten in Outlook aus.
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8 Fortgeschrittene Techniken

8.1 Platzhalter an der Cursorposition einfligen

Serienmail untersttitzt Sie dabei Platzhalter an der Cursorposition einzufiigen. Um den ein-
zufugenden Platzhalter aus der Liste der Spalteniiberschriften in der Excel-Arbeitsmappe
auszuwahlen, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle im E-Mail-Text, an der Sie einen Platzhalter ein-
fugen mochten.
Hinweis:
Das Einfiigen von Platzhaltern im Betreff der E-Mail ist auf diese Weise nicht moglich.
Platzhalter im Betreff geben Sie bitte direkt ein.

2. Kilicken Sie im Menuband auf der Registerkarte Serienmail auf die Schaltflache Platz-
halter einfugen. Ein Assistent wird gestartet.

3. Wahlen Sie im ersten Bild des Assistenten die Excel-Arbeitsmappe aus, in der E-
Mail-Adressen der Serienmail-Empfanger gespeichert sind. Klicken Sie auf Weiter.

4. Im zweiten Bild des Assistenten wahlen Sie das Tabellenblatt oder den benannten
Bereich aus. Klicken Sie auf Weiter. Im dritten und letzten Bild des Assistenten er-
scheint eine Liste mit den Spaltenuberschriften.

! Serienmail- Platzhalter in den E-Mail-Text einfigen — O b4

B
EE :F_ E-Mail-Spalte

Arbeitsmappe

awvede |

Markieren Sie eine Spalte und klicken Sie auf die Schaltflache Einfigen.
@ E-Mail-Adresse

Tabelle

I'I
L]

Spalten

Schlieffen < Zurick Weiter = Einfligen

5. Markieren Sie eine Spaltenuberschrift und klicken Sie auf die Schaltflache Einfugen.
Der Platzhalter wird an der Cursorposition im E-Mail-Text eingefligt. Die Spalte An-
rede erscheint als %%Anrede%% im E-Mail-Text.
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6. Wenn Sie danach eine andere Spaltenuberschrift markieren und auf Einfigen Kli-
cken, wird der Platzhalter direkt hinter dem vorher eingefligten Platzhalter in den E-
Mail-Text geschrieben.

Wenn Sie in der Liste eine Spalte auswéhlen, die E-Mail-Adressen enthalt, erscheint der fol-
gende Hinweis:

Serienmail

Machten Sie die E-Mail-Adresse als Platzhalter tatsdachlich in
den E-Mail-Text einfigen?

L

Klicken Sie auf die Schaltflache Ja wird der Platzhalter eingefligt.

Wenn Sie hintereinander an verschiedenen Stellen im E-Mail-Text Platzhalter einfligen
mochten, kdnnen Sie aus dem Assistenten heraus in den E-Mail-Text wechseln und die Cur-
sorposition andern. Wechseln Sie danach wieder in den Assistenten, indem Sie in der Task-
leiste von Windows auf das Outlook-Symbol klicken und auf das Fenster mit dem Serienmail-
Assistenten. Sie erkennen es an dem Titel Serienmail — Platzhalter in den E-Mail-Text einfu-
gen.

Serienmail - Platzhalter in den E...

8.2 Empfanger auswahlen

Es kommt haufig vor, dass aus einer Datenquelle nicht alle Empféanger, sondern nur ein
bestimmter Teil angeschrieben werden soll. Statt die Datenquelle jedes Mal manuell
aufzuteilen, kdnnen Sie im Schritt Empfanger des Assistenten die Empfanger lhrer
Datenquelle tber die folgenden Mdglichkeiten eingrenzen:

e Sie kdnnen Uber das Kontrollk&stchen in der Spalte Versand pro Adresse definieren,
ob die Mail verschickt wird oder nicht.

e Sie kbnnen Uber die Schaltflache Excel-Filter anwenden nur die zuvor in der Excel-
Liste Uber die Filterfunktion definierten Datensatze auswéahlen lassen.

e Sije konnen Uber die Schaltflache Datensatze filtern, einen bestimmten Block in der
Arbeitsmappe, z.B. die Datensétze 20 bis 50, fur den Versand auswéhlen.

Es werden die Empféanger beim Versand der Serien-E-Mail berticksichtigt, bei denen

e in der Spalte Versand? das Kontrollkastchen aktiviert ist und
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e eine glltige E-Mail-Adresse eingetragen ist.

o5l Serienmail - O X

EE m Empfanger

Arbeitsmappe

wahlen Sie die Empfanger aus, denen Sie eine E-Mail senden michten.

@ Auswahl |a||e Datensatze ~
Versand Anrede Mailadresse h(]

Tabelle

Sehr geshrte Frau Miller sabine.testuser@it-service-ruhr.. |1

Sehr geehrter Herr Schulze helmut.testuser@it-service-ruh... |2

@ Sehr geehrter Herr Schmidt Michael.testuser@it-service-ruh... | 3
E-Mail-spalte Sehr geehrter Herr Meier Petertestuser@it-service-ruhrde |4

Platzhalter

Empfanger

Alle ginbeziehen Alle ausschliefien Excel-Filter anwenden Bereich auswahlen Platzhalter priifen

’(ﬂ Anz. Satze ausgewshlt Fehlerhaft Dl Duplikate l:l

Versand

Abbrechen « Zuriick Wersenden

Abbildung 39: Empféanger auswéhlen

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

Sind die gewiinschten Empfanger ausgewabhilt, so klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um
mit dem Assistenten fortzufahren.

Haben Sie eine umfangreiche Datenquelle, so kénnen Sie sich Uber das Feld Auswahl
bestimmte Datensatze anzeigen lassen und missen nicht die ganze Liste durchsuchen.

8.2.1 Alle einbeziehen

Durch einen Klick auf die Schaltflache Alle einbeziehen wird bei allen Empfangern, die eine
gultige E-Mail-Adresse haben, das Kontrollkdstchen fur den Versand aktiviert. Dies ist dann
sinnvoll, wenn Sie zuvor eine gro3ere Anzahl von Adressen deaktiviert haben und dies
riickgéngig machen wollen.

8.2.2 Alle ausschliel3en

Klicken Sie auf die Schaltflache Alle ausschlieRen, so werden alle Empfanger vom Versand
ausgeschlossen. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie aus einer grof3eren Liste nur einige wenige
Empféanger anschreiben wollen. Sie kénnen im Anschluss die wenigen Adressen manuell
aktivieren.

8.2.3 Excel-Filter anwenden

Haben Sie in Excel die Datensétze gefiltert, so kdnnen Sie diesen Filter mit einem Mausklick
auf die zu versendenden Serien-E-Mails anwenden.
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1. Stellen Sie sicher, dass Sie die Filter in Excel angewendet und die Arbeitsmappe mit
den gefilterten Datensatzen gespeichert haben.

2. Starten Sie Serienmail und wéhlen Sie als Datenquelle die gefilterte Excel-
Arbeitsmappe aus.

3. Kilicken Sie im 5. Schritt des Assistenten (Empfanger) auf die Schaltflache Excel-Filter
anwenden.

4. In der Spalte Versand sind jetzt nur noch die Datensatze markiert, die Sie in der
Excel-Tabelle durch den Filter ausgewéahlt haben.

8.2.4 Bereich auswéahlen

Mochten Sie E-Mails an einen bestimmten Bereich von Datensatzen verschicken, dann kon-
nen Sie dies Uber die Schaltflache Bereich auswéhlen machen. Es 6ffnet sich der folgende
Dialog. Hier wahlen Sie den Bereich aus, aus dem die E-Mails verschickt werden sollen.

Bereich auswihlen >
Datenquelle
Dateiname | M:Marketing* Adressen_Sommerfest xlsx |
Datenquelle |Ta|:|e||e'| |
Anz. Satze

Filter

von Datensatz

bis Datensatz

K Abbrechen

Abbildung 40: Auswahl bestimmter Datenséatze

8.3 E-Mails in Packchen versenden

Mochten Sie nicht alle E-Mails in einem Rutsch versenden, sondern nach einer bestimmten
Anzahl von E-Mails automatisch eine Pause einlegen lassen, so aktivieren Sie die Option E-
Mails in Packchen versenden und geben Sie an, nach welcher Anzahl von E-Mails wie lange
gewartet werden soll. Die Serien-E-Mails werden ohne Verzdgerung in den Postausgang ge-
sendet. Sie enthalten einen berechneten Ubermittlungszeitpunkt. Erst bei Erreichen dieses
Ubermittlungszeitpunkts wird die E-Mail aus dem Postausgang versendet. Das Erzeugen der

Mails erfolgt in einem Arbeitsgang, sodass Outlook fur weitere Arbeiten schnell wieder freige-
geben wird.
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! Serienmail - O it

Arbeitsmappe

EE \@ Versand

Datenguelle

@ Dateiname |N:\Marl-ceting\Adressen_Sommer‘fest.xlsx |
Datenguelle |Tabe||e]. |
Tabelle
E-Mail-Spalte |Mai|adresse |
L4 Anz. Satze
- ahlt
E-Mail-Spalte ausgewa
: ) Optionen
0740 (i Cc-Spalte beriicksichtigen
%% Priflauf O P g
- ) i Boc-Spalte beriicksichtigen
Flatzhalter Kopie P ?
E-Mails in Packchen wersenden
P
¢ O nach |ip + |E-Mails 1 * |Minute warten
Hinweise
Empfanger

Outlook ist online.

Versand

b

Abbrechen < Zuriick Neiter = Wersenden

8.4

Abbildung 41: Versand von Serien-E-Mails in Packchen

Hinweise fur Platzhalter

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

Beachten Sie hierbei bitte die folgenden Hinweise:

1.

Platzhalter dirfen nur Grof3- und Kleinbuchstaben, Zahlen, Leerzeichen sowie Binde-
und Unterstriche enthalten. Sonderzeichen wie Punkt, Komma oder runde bzw.
eckige Klammern oder andere Zeichen, die als HTML-Tag interpretiert werden kon-
nen, konnen nicht verwendet werden.

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

Platzhalter mit Namen Link1, Link2, Link3 etc. diirfen wegen Ihrer besonderen
Steuerungsfunktion nur im Nachrichtentext und nicht im Betreff der E-Mail-Nachricht
erscheinen. Achten Sie bei gleichzeitiger Verwendung von Hyperlinks und
Antwortlinks darauf, die Zahlen im Platzhalter-Namen nicht zu vermischen.

Platzhalter im Nachrichtentext diirfen nicht die Namen Anlagel, Anlage2, Anlage3
etc. haben, da sie fir die Identifizierung variabler Dateianhange verwendet werden.

Wird ein Platzhalter rot unterschléngelt - wie ein Rechtschreibfehler - dargestellt,
verhindert dies den erfolgreichen Versand der Serienmail. Figen Sie die
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Bezeichnung des Platzhalters als Wort dem Worterbuch hinzu. Auch bei deaktivierter
Rechtschreibprufung werden die E-Mails nicht verschickt. In diesem Fall aktivieren
Sie bitte einmal die Rechtschreibprifung und fiigen die Spalteniberschriften dem
Worterbuch hinzu.

%%Rechnungsnr%%

abc  Rechtschreibung # Rechnungen
Wer ist... Abrechnungen, Grundrechnunge...
Rechnungsart ,
[Keine Referenzinformationen]
Rechnungsrat
T, Einfiigeoptionen: e ; ; ’
[1 binfugeoptonen: [Keine Referenzinfarmationen)
oy o
=] Zum Warterbuch hinzufigen
SO Intelligente Suche Alle ignarieren
= Ubersetzen [ Mehr anzeigen
@y Link 3

Abbildung 42: Platzhalter dem Wérterbuch hinzufiigen

In diesem Beispiel wird der Platzhalter %6%Rechnungsnr%% als ein Fehler interpretiert.
Fugen Sie das Word Rechnungsnr Uber einen Klick mit der rechten Maustaste dem
Worterbuch hinzu.

8.5 Platzhalter fir Empfanger prifen

Mdchten Sie prifen, ob die in Ihrer E-Mail vergebenen Platzhalter richtig aufgeldst werden,
so klicken Sie auf die Schaltfliche Platzhalter prifen. Es wird Uberprift, ob alle Platzhalter im
Betreff und im Nachrichtentext lhrer E-Mail aufgeldst werden kénnen. Das Ergebnis des
Pruflaufs wird im Browser angezeigt und nur Ilhnen per E-Mail zugeschickt.

8.6 E-Mail-Adressen prifen

Sie kdénnen bereits in Excel die Liste der E-Mail-Adressen auf syntaktische Korrektheit und
auf Duplikate Uberprufen. Klicken Sie hierfiir im Serienmail-Mentband auf E-Mail-Adressen
prufen. Hier kdnnen Sie folgende Einstellungen fir die Prifung vornehmen:

- E-Mail-Adressen: Geben Sie an, in welcher Spalte sich die E-Mail-Adressen befinden,
und ob die erste Zeile der Tabelle fiir Uberschriften genutzt wird.

- Ungultige E-Mail-Adressen: Wahlen Sie,
o Ob Leerzeichen automatisch aus E-Mail-Adressen entfernt werden sollen,
o 0ob unglltige Adressen in rot hervorgehoben werden sollen und

o obungultige Adressen in einem neuen Tabellenblatt angezeigt werden sollen.

© 2020 IT-Service Ruhr 46



IT-Service Ruhr N

- Doppelte E-Mail-Adressen: Wahlen Sie,

o Ob Zellen mit doppelten Adressen mit gelber Hintergrundfarbe hervorgehoben
werden sollen und

o o0b doppelte Adressen in einem neuen Tabellenblatt angezeigt werden sollen.

E-Mail-Adressen prifen *

E-Mail-Adressen

in Spalte A
Spalte mit Uberschrift? ™
Ungdltige E-Mail-Adressen

Leerzeichen entfernen? ™
mit roter Textfarbe kennzeichnen? (™|
in neues Tabellenblatt schreiben? O

:J- ppe te E '-.'f_'ai| J"-\-:||J.:',1',-.--||
mit gelber Hintergrundfarbe kennzeichnen?  [v]

in neues Tabellenblatt schreiben? O

Hinweise
Es konnte keine E-Mail-Spalte identifiziert werden |

OK Abbrechen

Abbildung 43: Prufung von E-Mail-Adressen in Excel.

Haben Sie die Einstellungen entsprechend vorgenommen, klicken Sie auf OK. Die Priifung
wird vorgenommen und die Ergebnisse der Prifung werden im Feld Hinweise angezeigt.

8.7 Anredeformeln automatisch erzeugen

Nicht jeder Datensatz enthalt bereits vollstandige Anredeformeln fur jeden Empféanger einer
Serien-E-Mail. Statt jedoch auf eine individuelle GruRR3formel zu verzichten oder jede Formel
manuell nachzutragen, kbnnen Sie Serienmail auch dafir nutzen, lhre Excel-Empfangerliste
um eine Spalte mit automatisch generierten, persdnlichen Anredeformeln zu erganzen.

Klicken Sie in ihrer Excel-Arbeitsmappe im Serienmail-Meniiband auf die Schaltflache
Anredeformeln im Bereich Formeln erzeugen. Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie folgende

Optionen bearbeiten kénnen:
- Spaltenzuordnung: Geben Sie an, aus welchen Spalten Anrede, Titel, Vorname und

Nachname bezogen werden sollen, und in welche Spalte die generierten
Anredeformeln eingefiigt werden sollen. Es missen nicht alle Felder gefiillt werden.

- Anreden in Spalte: Geben Sie an, anhand welcher Anrede die Zuordnung
weiblich/mannlich/neutral erfolgen soll. Dies ist etwa fir die Unterscheidung zwischen

geehrte und geehrter erforderlich.
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- Anredeform: Wéahlen Sie, ob eine geschéftliche oder eine private Anrede erzeugt
werden soll.

- Anredeformeln: Geben Sie die Anredeformeln fir die weibliche, mannliche und
neutrale Anrede ein.

- Erganzung der weiblichen und mannlichen Anredeformel: Geben Sie an, ob die
Anredeformeln den Nachnamen, den Vornamen oder keine Ergénzung enthalten
sollen. Bei Bedarf kbnnen Sie auch das nachfolgende Satzzeichen andern.

Formeln fiar Anredeformeln erstellen X ‘
Spaltenzuordnung
Anrede
Titel
Vomame
Nachname

Anredeformel

m Q| Q] @ P

Anreden in Spalte

weibliche Anrede Frau
mannliche Anrede Herr

neutrale Anrede
Anredeform
@® geschaftiich O privat

Anredeformeln
weibliche Anrede Sehr geehrte Frau

mannliche Anrede | Sehr geehrter Herr

neutrale Anrede Sehr geehrte Damen und Herren
Erganzung der weiblichen und mannlichen Anredeformel
® mit Nachname Satzzeichen

O mit Vomame

O ohne Erganzung

Hinweise

Erzeugen Anzeigen Zuriicksetzen Abbrechen

Abbildung 44: Assistent zur Generierung von Anredeformeln in Excel

Klicken Sie auf Anzeigen, um im Feld Hinweise eine Vorschau der Anredeformeln zu
erhalten. Ist alles zu lhrer Zufriedenheit, klicken Sie auf Erzeugen, um die Gruf3formeln zu
generieren. Sie werden automatisch in die zuvor gewahlte Spalte eingeflgt.

© 2020 IT-Service Ruhr 48



IT-Service Ruhr N

9 Organisatorisches

9.1 Systemvoraussetzungen

Serienmail in der Version 2.30 ist nur lauffahig, wenn auf Ihrem PC die folgenden
Systemvoraussetzungen erfillt sind:

e Microsoft Outlook flir Office 365, Microsoft Outlook 2019, Microsoft Outlook 2016
oder Microsoft Outlook 2013

e .NET Framework 4.6.1 oder hdher

9.2 Lizenz

Die Lizenz von Serienmail ist personenbezogen und von der priméren Mailadresse der
Person abhangig, die Serienmail benutzt.

Sofern die erforderlichen Berechtigungen im E-Mailsystem (vorzugsweise auf dem
Exchange-Server) erteilt worden sind, kann diese Person auch Serien-E-Mails von
allgemeinen Adressen, wie z.B. info@..., newsletter@..., etc. verschicken, ohne eine
zusatzliche Lizenz zu erwerben.

Andert sich die primare Mailadresse dieser Person, so muss die Lizenz auf die neue priméare
Mailadresse Ubertragen werden. Kontaktieren Sie uns in diesem Fall entweder lber info@it-
service-ruhr.de oder per Telefon unter der Ruf-Nr. 0 2324 /7089 4 - 0.

9.3 Kontakt

Falls Sie Fragen zur Anwendung des Programms haben oder Anregungen fiir Programm-
erweiterungen geben moéchten, zégern Sie nicht und rufen Sie uns unter der folgenden
Tel.-Nr.02324/70894 -0 an.

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