Willibald HeBlinger
Multiplikator fiir das Schulverwaltungsprogramm asv

asv_

WORD-Serienmail aus ASV

Mit der Seriendruck-Funktion von WORD kénnen Sie auch Mails an mehrere Empfanger versenden.
Hierbei benétigt das Programm WORD eine Datenquelle mit Namen und Mailadresse; diese

Datenquelle wird im nachfolgenden Beispiel eine EXCEL-Datei sein. EXCEL selbst wiederum ,erhalt”
die Daten aus dem Schulverwaltungsprogramm ASV

Hier zunichst der gesamte Ablauf im Uberblick

ASV

EXCEL

WORD

Export der gewiinschten Daten
Uber die Tabellenansicht

| Start X | A Schaler X | .
EE>x3(EY « ¢ |°

Bearbeiten der erzeugten
Daten in EXCEL.

Sortieren
Tabellenblatt umbenennen
Abspeichern im xlIsx-Format

Seriendruck-Funktion in WORD

N G

Seriendruck Empfanger

Startz%‘ auswahlen
ERE2R

£ EMail-Nachrichten

e Datenquelle auswahlen
e Text erstellen

Nachfolgend wird der Vorgang fiir eine Serienmail an die Erziehungsberechtigten der Schulanfanger
vorgestellt, da sich diese Schiiler im Planungsschuljahr befinden und nicht so einfach in ESIS oder
Schulmanager importiert werden kdonnen.

1 EXPORT DER MAILADRESSEN AUS ASV

dSV

e Waihlen Sie zunachst das gewiinschte Schuljahr und die Klasse aus

Auswabhl ,,Schuljahr” + Klasse

Klicken auf Tabellenansicht

Datei Bearbeiten Auswertungen Schiler Moedulbezogene Funktionen  Fenster
i Schiler X

L_dléiﬁﬁﬂ HAP WP HSE =l E®dI

Klasse / Klassengruppe

Familienname

Gewiinschte Daten in der
Tabellenansicht auswdhlen
(Hakchen entfernen)

Klicken Sie hierzu auf die
Schaltflache
»Tabelleneigenschaften”

Erzieghun... = Schaler/in Anschrift einzeilig
v Klasse
Klassengruppe
v Familienname
v Vornamen
+ Rufname
v Geschlecht
Religionszugeharigkeit
Teilnahme am Rel.-/Ethikunterricht
v Geburtsdatum

Nun muss noch die Mailadresse
in der Tabelle angezeigt
werden. Klicken Sie zuerst auf
»Tabelleneinstellungen”.

Standard wiederherstellen
Tabelle exportieren

Tabelleneinstellungen
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WICHTIG Waihlen Sie zunéchst
,Auswahl der Mailadresse” »Tabelleneinstellungen”
-siehe vorherige Seite

Setzen Sie hier bei || Tabelleneinstellungen et
»Erziehungsberechtigte/r -
E-Mail das Hikchen Sortierreinenfol i b

& EE Alle Spalten ein-/ausblenden [

Erziehungsberechtigte,/r Anschrift GEZ =

L]
Erziehungsberechtigte,/r Art |:|
Erziehungsberechtigte/r auskunftsberechti.. |:|

S T P A - W P S ]

T T T T T T T T

[ ]
Erziehungsberechtigte,/r Funktion ]
Erziehungsberechtigte/r Hauptansprechpa.. [
Frriahimne haracktictafr BAnkil 1
Bestatigen Sie mit Kick auf
“ Amvenden Abbrechen
»Anwenden -
Nun erscheint in der Voransicht u. a. die E-Mail
|| Schiiler Tabellenansicht — O >
B K4 bhmmMd
lasse Familienname Vornamen Rufname Geburtsdatum Staatsangeharigkeit Eintrittsdatum Erziehungsberechtigte/r E-Mail
1a Becker Felix Felix 3006.2015 D 01.08.2021 Ketilk@aol.com
1a Braun Luca Luca 2606.2015 D 01.08.2021 ozawa @ comeast.net
1a Fischer Emilia Emilia 2806.2015 D 01.082021 bflong@att.net
1a Fuchs Jakob Jakob 03072015 D 01.082021 portscan@yahoo.ca

Klicken Sie nun wieder auf des Symbol
»Tabelleneigenschaften” und wahlen Sie
»Tabelle exportieren”

Y

Standard wiederherstellen

Tabelle exportieren .
Tabellenein steﬁungeﬁ‘*'-"'

In dem nachfolgenden Dialog kénnen Sie nun den Ort des Speicherplatzes und einen
Dateinamen vergeben.

—

Dateiname |MaiI-Schulanfﬁnger-FcnrtbiIdung |

Dateityp | Excel v

Speichern ” Abbrechen l

Diese EXCEL-Datei ist nun unsere ,,Datenquelle” fiir die Serien-Mail in Word.
Bitte nehmen Sie in EXCEL nun unbedingt folgende Bearbeitungen vor.

Denken Sie auch daran, dass im Verwaltungsnetz der Stadt Ingolstadt der veraltete
EXCEL-Typ“ *.xIs nicht mehr verwendet werden darf.

Mail-Schulanfinger-Forth @ atibilitatsmodus] - Excel
!
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2 BEARBEITEN DER MAILADRESSEN IN EXCEL

Meumann

2.1 UMBENENNEN DES TABELLENBLZ schafer

Benennen Sie das Tabellenblatt
(ganz links unten) um.
Klicken Sie hierzu mit der

rechtem Maustaste , Table”
und benennen Sie das Blatt

in ,Mail” um

Mail

| Table |4

Einfagen...

B2 Loschen

Urmbenennen

Verschieben oder kopieren...

GJ Code anzeigen
7 Blatt schiitzen...

Begisterfarbe

Aushlenden

Alle Blatter auswihlen

®

2.2 ABSPEICHERN ALS DATEI-TYP *.XLSX

Speichern Sie nochmals die EXCEL-Datei unter einem aussagekraftigen Namen unter dem
Dateityp ,,Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)“ ab

Dateiname: | Mail-5chulanfénger-Fortbildungxls

Autoren:

Excel-Arbeitsma

cel 97-2003-Arbeitsmappe (*.x1s)

Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*.xlsm)
Excel-Bindrarbeitsmappe (*.xlsh)

3 SAMMEL-MAIL IN WORD AUSFUHREN

Im letzten Schritt wird nun die Sammel-Mail in WORD erstellt. Hierzu wird als Datenquelle die
zuvor bearbeitete EXCEL-Datei verwendet. Die Mail wird in WORD bearbeitet und am Ende
automatisch mit Outlook versandt.

Hinweis: Diese Funktion ist nur mit Word und Outlook problemlos durchfiihrbar.

Datenquelle

Erstellung

Ausgabe

”

w3

-

Q-
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3.1 VARIANTE 1: SCHNELLE MAIL-BENACHRICHTIGUNG

e Starten von MS WORD 8 @ -
Datei Start Einflgen Entwurf Layout Verwei rpriif}
.. = g M= G
o MenU: Umschlage Etiketten Seriendruck Emp::::ger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock Grul
starten > auswidhlen~  bes en
<sendungen - Erstellen Bl Bricfe
Seriendruck starten- ) - o e
Seriendruck-Assistent mit ...> | T Eriketten..
N B verzeichnis
; # I [l Seriendruck-Assistent mit Schritt-fur-Schritt- Anweisungen... I
Schritt 1 v X

Sie werden nun mit dem
Assistenten Schritt fr Schritt zur
Serienmail geleitet >

siehe rechter Bildschirmrand

Wahlen Sie zunachst
,E-Mail-Nachrichten”

Klicken Sie ganz unten auf
,Weiter: Dokument wird
gestartet”

Seriendruck

Wahlen Sie einen Dokumenttyp
Welche Art von Dokument machten Sie erstellen?

Briefe

& E-Mail-Nachrichten -sffe
Umschlage
Etiketten

Verzeichnis

Schritt 1 von &
=» Weiter: Dokument wird gestartet

Schritt 2

,Aktuelles Dokument verwenden*

Schritt 2 von &

= Weiter: Empfénger wihlen ’

& Zurick: Dokumenttyp wahlen

Seriendruck

Startdokument wihlen

,;'f Aktuelles Dokument verwenden I

Mit Vorlage beginnen
Mit vorhandenem Dokument beginnen

Schritt 3

Auswahl der zuvor erstellten
EXCEL-Tabelle
(siehe Nr. 2)

Seriendruck v

i # Vorhandene Liste verwenden I .

Aus Qutlook-Kontakten auswahlen

Meue Liste eingeben

Vorhand Liste verwend

Benutzernamen und Adressen aus einer Datei oder

I D Durchsuchen... I .
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Import-Dialog

Achten Sie darauf, dass Sie auch
das passende Tabellenblatt
verwenden.
e Inunserem Fall wurde es mit
dem Namen ,,Mail“ versehen
e Das Hakchen fiir ,Erste
Daten...”
ist fUr Variante 2 wichtig

Name Beschreibung Geandert Erstellt Typ

Maild 2/27/2021 11:43:29 AM 2/27/2021 11:43:29 AM  TABLE
|

(‘ >
Erste Datenreihe enthilt Spalteniiberschriften Abbrechen

(siehe 3.2)

hinzufigen oder enm(licken Sie auf "OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste &ndern oder Empfanger hinzufligen. Mit den Kontrollkdstchen kdnnen Sie fir den Seriendruck Emgfﬁni T

v | Ezichungsberechtigte... « A

kjetilk@aol.com
ozawa@®comeast.net
bfleng@att.net
portscan@yazhoo.ca
kawasaki@verizon.net
mbrown@sbcglobal.net
chaffar@shcglobal.net
gamma@verizon.net
malattia@att.net v

’F_‘-] Duplikate suchen...

[7) Empfanger suchen...

[} Adressen Gberprifen...

Datenquelle [v PHasse ~ | Familienname | Womamen + | Rufname | Geburtsdatum + | Staatsangehdrighkeit | Eintrittsdatum
o IS
Mail-Schulanfing. | [ Ha Becker Felix Felix 6/30/2015 D 817201
Mail-Schulanfang.fi [ Wla Braun Luca Luca 6/26/2015 D 8/1/2021
Mail-Schulanfing.fi [¥ Ba Fischer Emilia Ernilia 6/28/2015 D 81/2021
Mail-Schulanfang.fi [+ Wia Fuchs Jakob Jakob 7/3/2015 D 8/1/2021
Mail-Schulanfing. |l [ Ha Hahn Anton Anton 7/1/2015 D 8172021
Mail-Schulanfing.f| [¥ Ba Hartmann Johanna Johanna 7/6/2015 D 817201
Mail-Schulanfang.fi [ Wla Hermann Charlotte Charlotte 722015 D 87172021
Mail-Schulanfing.fi [+ Wla Hofmann David David 6/29/2015 D 81/2021
Mail-Schulanfang i [+ Nla Huber Leon Leon 7/5/2015 D 8/1/2021
Datenguelle Empfangerliste verfeinern
Mail-5chulanfanger-Fortbildu é‘l Sortieren...
Tj Filtern...

Sie erhalten nun einen Uberblick der Empfingerliste.
Hier konnen Sie bei den Erziehungsberechtigten, die keine Mailadresse eingetragen haben,

evtl. das Hiakchen entfernen.

Hinweis:

Man konnte schon bei der EXCEL-Tabelle die Zeilen |6schen, die keine Mailadresse

eingetragen haben.

Klicken Sie auf ,,Weiter: Schreiben

"

Schritt 3 von 6

=>» Weiter; schreiben Sie lhren Brief

& Zurick: Dokument wird gestartet

Hinweis:

Mit Brief ist der Text des Mail gemeint!
Den Text konnen Sie aber erst bei Schritt 4 erstellen
Klicken Sie auf: ,,Weiter: Vorschau auf ...“

Schreiben Sie nun in das Textfenster den Inhalt lhrer

Mail.

Sehr geehrte Eltern,

heute erhalten Sie weitere Informationen ...

Mit freundlichen GriiBen
Peter Chefsache, Rektor
Bimperischule Irgendwohalt

Schreiben Sie Ihren Brief

Wenn Sie Ihren Brief noch nicht geschrieben haben,
kannen Sie dies jetzt machen,

Um Ihrem Brief Empfangerinformationen
hinzuzufiigen, klicken Sie in Ihr Dokument und dann
auf eins der folgenden Elemente:

B Adressbiock.

B Grutzeile,

EY Elektronisches Porto...

[0 Weitere Elemente...
Nachdem Sie Ihren Erief erstellt haben, Klicken Sie

auf "Weiter. Dann konnen Sie jeden Brief einzeln in
einer Vorschau prafen und individuell anpassen,
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Schritt 4
Klicken Sie auf: ,,Weiter: Vorschau
auf ...

>

Schritt 4 von 6

= Weiter: Vorschau auf [hre Briefe

& Zurick: Empfanger wihlen

Schritt 5

Durch das Blattern der Empfanger
konnen Sie nochmals iiberpriifen,
ob die Mail an alle Eltern geht.

Bsp.:
bei 25 Eltern miissten auch 25
Empfanger erscheinen.

Klicken Sie auf: ,Weiter: Vorschau auf ...“

Seriendruck v X

Vorschau auf lhre Briefe

Hier wird einer der Seriendruckbriefe angezeigt.
Wenn Sie weitere Briefe in der Vorschau sehen
mochten, klicken Sie auf:

<< | Empfanger 1 | __

Anderungen vornehmen

Sie kannen auch |hre Empfangerliste dndern:

D Empfangerliste bearbeiten...

Empfanger ausschlieken

Wenn Sie |hre Briefe in der Yorschau angesehen
haben, klicken Sie auf "Weiter”. Dann kdnnen Sie die
zusammengefuhrten Briefe drucken oder editieren,
um personliche Kommentare hinzuzufugen.

Den Text konnen Sie aber erst bei Schritt 4 erstellen

Mit Klicken auf
,Weiter: Seriendruck beenden”

wird noch keine Mail versandt

Schritt 5 von 6

= Weiter; Seriendruck beenden

& Zurlck: Schreiben 5Sie Ihren Brief

Bis jetzt ist noch keine Mail versandt!

3.2 VERSAND DER SERIEN-MAIL

Wahlen Sie unter

<Fertig stellen und
zusammenfiihren — E-Mail-
Nachrichten senden...>

M4 > M
Empfanger suchen

B} Auf Fehler Oberprifen

B

Fertig stellen und
zusammenfihren =

rschau Ergebnisse
Yo o130 014 0 15

ED Einzelne Dokumente bearbeiten...

Lo B Dokurente drucken
D E-Mail-Machrichten senden...

Dialogfenster bearbeiten
WICHTIG:

Bei ,,Zu” bitte das Feld mit der
Mailadresse auswadhlen.

Betreffzeile ausfillen

Mit ,,OK” versenden

Erziehungsberechtigter_EMail

-

betrefrzeile: Informationen zum Schulanfang

E-Mail-Format: | ypaL e
Datensatzauswahl

(®) Alle

OAk:I:uglIer Datensatz

Oyon: An:

@~ ]

Abbrechen
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3.3 VARIANTE 2 — PERSONALISIERTE SERIEN-MAIL

Beim Schreiben einer Serien-Mail kann man Seriendruckfelder einfligen und damit z. B. den
Namen des Erziehungsberechtigten oder des Kindes verwenden.

Entwicklertools

Ansicht

s Auswahl der
B < c{0bereinstimmende Seriendruckfelder, die in
einfiigen Etiketten al'_tuahi% der EXCEL-TabeIle

Klasse . .
vorhanden sein mussen.

Familienname

Yornamen

Rufname

Geburtsdatum M 4 1 | |

Staatsangehorigkeit E:' Empfanger suc
N Vorschau
(et datum Ergebnisse Q Auf Fehler Oberprilien

Vorschau Ergebnisse

Erzichungsberechtigter_EMail

Il s wWSILsi s Uit (gL rsnn s -

Die Funktion dieser Variante konnen Sie tUber die Vorschau kontrollieren!

Sehr geehrte Familie «Familiennamen». Sehr geehrte Familie Bauer.
heute erhalten Sie weitere Informationen heute erhalten Sie weitere Informationen
fir lhr Kind «Rufname», geb. «Geburtsdatumn» .... fir Ihr Kind Emma, geb. 7/4/2015 ....

Mit freundlichen Griflien ‘\~ //

Mit freundlichen GrilRen

Peter Chefsache, Rektor Peter Chefsache, Rektor
Bimperlschule Irgendwohalt Bimperlschule Irgendwohalt
Hinweis:

Das Geburtsdatum wird standardmaRig in engl. Schreibweise dargestellt.

4 TIPP

¢ Sind die Mail versandt worden?
Kontrollieren Sie die versandten Mail in Outlook (iber den Ordner ,,gesendete Elemente”

e Wie kann ich vor dem Versenden die Mails kontrollieren?
Offnen Sie vor dem Versenden der Mail das Programm ,,Outlook” und schalten Sie
auf ,,Offline arbeiten”.

Datei Start Senden/Empfangen Ansicht

=T 2 Ordner aktualisieren = ?_I I L r de Woad markieren
— 3
5 Alle senden 46 ¥ larkierung fur den Download autheben
Alle Ordner Status Alle Kopfzeilen )
enden/emptangen =] Senden-Empfangen-Gruppen = anzeigen abbrechen  herunterladen ¥ Markierte Kopfzeilen verarbeiten ~
Senden und Empfangen Download Server

<

\ktuelles Postfach durc.. O Aktuelles Postfach ~

Die Mail aus der Serienfunktion landen nun im ,,Postausgang”. Hier konnen Sie die Mails
prufen.

Nach den Beenden des Offline-Modus werden die Mail versandt.
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Kann ich auch ohne Assistenten eine Serienmail starten?
Das ist jederzeit moglich und empfiehlt sich auch, wenn man etwas Erfahrung mit der
Serienfunktion hat.

Wichtig ist immer, dass Sie eine Datenquelle/Empfingerliste am besten in EXCEL haben.

Hier empfiehlt sich folgende Vorgehensweise:

" o N
Empfinger auswadhlen '
Empfanger
auswahlen *
B B3 Meue Liste eingeben...

[ Vorhandene Liste verwenden...

[B5] Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...

Empfangerliste bearbeiten n_
“.l
Empfangerliste
bearbeiten
Text der Mail schreiben + ID"

Mall Versenden Fertig stellen und

zusammenfiihren =
DD Einzelne Dokumente bearbeiten...
D@ Dokumente drucken...

[ E-Mail-Machrichten senden...

Dialogfenster
bearbeiten

Erziehungsberechtigter_EMail

Letrefizeile: Informationen zum Schulanfang

E-Mail-Format: | ~

Mit OK werden die Mails
versandt.

Datensatzauswahl

@) Alle

() Aktueller Datensatz

O von: An:
. —

Gibt es auch andere Vorgehensweisen?
JA, die gibt es in fast jedem Programm

Wo kann ich weitere Hilfe finden?
Anbei ein kurzer Videoausschnitt (7:30 Min.)
https://video.link/w/n4dmWb

weitere Videoanleitungen finden Sie in YouTube.

ENDE
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