Hier wird das Verschicken von Serienbriefen mit unserer Vorlage fiir Word 2013 beschrieben.
Solltest du ein anderes Programm verwenden, konnen sich die hier angegeben Schritte

unterscheiden.

1. Offne die Datei serienbriefvorlage_oeabgeordnete.docx mit einem Doppelklick
2. Bestatige das sich 6ffnende Fenster mit einem Klick auf JA:

Microsoft Word

§ . SELECT * FROM Tabellel$’

Hilfe anzeigen > > l

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefiihrt:

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingeftigt. Méchten Sie den Vorgang fortsetzen?

X

3. Fiille die Platzhalter mit deinen eigenen Inhalten aus: 1. Deinen Namen und deine
Anschrift, 2. den Ort, 3. deinen Namen in der GrufRformel und 4. Schreibe deinen Brief an

die Abgeordneten.

Schriftart M Absatz M

L 2 1 Q 1 2 3 4 5

-

Clara Musterfrau
MusterstraRe 1
1010 Wien

An

Freiheitlicher Parlamentsklub
Hannes Amesbauer

Dr. Karl Renner-Ring 3

1017 Wien

Sehr geehrter Herr Amesbauer,

Mj arreitrehep Griillen,
Clara Musterfrau 3
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4. Klicke oben in der Leiste auf ,,Sendungen“ (1), dann auf ,Fertig stellen und
zusammenfiihren® (2) und dann entweder auf Dokumente drucken (3), falls du den
Abgeordneten einen richtigen Brief schreiben willst - ACHTUNG: es werden 183 Exemplare
deines Briefs gedruckt! - oder auf ,,E-Mail-Nachrichten senden“ (4), wenn du nur E-Mails
verschicken willst. Daflir benotigst du Microsoft Outlook 2013



