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Newsletter - Infos für Mitglieder schnell und einfach erstellt und versendet 

Der Newsletter ist ein beliebtes Instrument, Mitglieder mit neusten Informationen zu Terminen, 
Aktionen und Veranstaltungen der Kolpingsfamilie zu versorgen. 
 
Voraussetzung für den Versand des Newsletters in diesem Beispiel ist ein eingerichtetes Mailkonto 
unter MS Outlook. Über dieses Konto werden die News versendet und auch die Rückmeldungen (z. B. 
Fehlermeldungen, Antworten, …) empfangen. 
 
Der Newsletter selbst wird wie ein „normales“ Word-Dokument erstellt. 
 
Die Ansicht sollte wir folgt eingestellt werden, damit keine Seitenumbrüche angezeigt werden. So 
entspricht die Anzeige der Darstellung im Mailprogramm des Newsletterempfängers. 
 

 
 
Zur Aufteilung des Dokuments wird eine Tabellenstruktur verwendet. Dabei werden die 
Rahmenlinien auf „transparent“ eingestellt. Sie werden bei der Newslettererstellung als Orientierung 
angezeigt, sind aber für die Newsletterempfänger nicht sichtbar. 
 

 
 
Bei der Einstellung der Hintergrundfarbe ist darauf zu achten, dass das korrekte „Kolping-Orange“ lt. 
den Vorgaben des Bundesverbandes gewählt wird. 
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Verwenden von Formatvorlagen 

Für sämtliche Newsletterelemente wurden Formatvorlagen angelegt. Diese weisen den jeweiligen 
Textbereichen per Klick die gewünschten Formatierungen (Schriftart, Schriftgröße, Schriftfarbe, 
Zeilenabstand, Abstand vor bzw. nach dem Absatz) zu. 
 

 
 

 
 
  

Formatvorlage: Einleitungstext 

Formatvorlage: Text-Überschrift 

Formatvorlage: Text 

Formatvorlage: Termin-Überschrift 

Formatvorlage: Termintext 

Formatvorlage: Aufzählungstext 

Formatvorlage: Rubrik-Überschrift 
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Erstellen eigener Formatvorlagen 

Falls weitere Formatvorlagen ergänzt werden sollen, können diese mit folgendem Befehl erstellt 
werden. Vorab muss der Text einmalig so wie gewünscht formatiert werden. 
 

 

 
 

 
 

Ändern einer Formatvorlage 

Jede Formatvorlage kann im Nachhinein beliebig verändert werden. 
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Zusammenstellen der Adressen für den Newsletter 

Die Adressaten des Newsletters werden zunächst in einer Tabelle zusammengestellt. Dabei können 
die Daten z. B. aus eVewa gewonnen werden. Über einen Filter können die gewünschten Adressen 
zusammengestellt und dann in eine Excel- oder Word-Datei exportiert werden. 
 

 
 
Im folgenden Beispiel wurde der Export in eine Excel-Datei angestoßen. 
 

 
Diese Datei enthält folgende Daten, die u. a. für den Versand des Newsletters verwendet werden 
können.  
 

         
 
Es kann natürlich auch eine eigene Tabelle erstellt und mit Newsletterempfängern gefüllt werden. 

Wichtig dabei sind die Spalten „Anrede“, „Vorname“, „Nachname“, und „E-Mail-Adresse“. Diese 

Daten werden im nächsten Schritt in einem Word-Serienmaildokument eingebunden.  
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Erstellen eines Word-Serienmail-Dokuments 

Der Versand des Newsletters erfolgt per Seriendokument aus MS-Word mit Verbindung der 
Newsletterempfängerdaten aus der vorab erstellten Tabelle. 
 
Zunächst wird das Word-Dokument in ein Serienmail-dokument umgewandelt. 
 

 
 
Danach wird die Datei mit den Newsletterempfängern mit dieser Seriendatei verbunden indem diese 
geöffnet wird. 
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Über den folgenden Befehl kann die verbundene Empfängerdatei vor dem Mailversand eingesehen 
und ggf. gefiltert eingesehen werden. 
 

 
 

Erstellen einer individuellen Anrede 

Mit dem folgenden Befehl wird eine Funktion zur Erzeugung einer individuellen Anrede der 
Newsletterempfänger aufgerufen. 
 

  
 
In diesem Fall wird der Inhalt des Feldes „Anrede“ ausgewertet. Wenn dieser gleich „Frau“ ist, dann 
erscheint die Anrede Liebe Kolpingschwester“ ansonsten die Anrede „Lieber Kolpingbrunder“. 
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Danach wird das Feld „Vorname“ in den Newslettertext eingefügt. 
 

   
 

Versand des Newsletters an alle Empfänger aus der Tabelle 

Nachdem der gesamte Newslettertext erstellt wurde, kommt es abschließend zum Versand des 
Newsletters per Mail. 
 

 
 
Dafür muss das Feld, in dem die E-Mail-Adresse enthalten ist, ausgewählt werden. Weiter wird die 
Betreffzeile für die Mail eingetragen. 
 

 
 
Per Klick auf OK wird nun pro Adresseintrag in der Empfängertabelle eine Mail an den jeweiligen 
Empfänger versendet. Diese versendeten Mails erscheinen zur Kontrolle auch im Ordner „Gesendet“. 
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Abschließende Hinweise 

 

Newsletter-Mails dürfen nicht an Mitglieder versendet werden, die dem Empfang von 
Infonachrichten widersprochen haben. 
 
Mailanhänge können mit dem beschriebenen Verfahren nicht versendet werden. Alternativ können 
jedoch Links auf herunterladbare Dokumente eingefügt werden. 
 

Beim Einfügen von Bildern sollte darauf geachtet werden, dass diese möglichst wie folgt komprimiert 
werden. 
 

 
 
 
 

 


