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Serienbriefdokumente: Formbriefe, Adressetiketten und Briefumschlage

Serienbriefdokumente: Formbriefe,
Adressetiketten und Briefumschlage

Wenn man einen festen Text an eine grofSe Anzahl von unterschiedlichen Adressen
versenden will (z. B. Mitgliederschreiben eines Vereins), ist das jeweilige Einsetzen
der Adresse per Hand ab einer bestimmten Adressatenanzahl zu aufwandig. Gunsti-
ger ist es, dies automatisch vom Writer mit der Serienbrieffunktion erledigen zu las-
sen. Der Writer verkniipft dabei eine feststehende Textdatei mit einer Datendatei,
aus der die variablen Daten wie z. B. Adresse und Anrede in die Textdatei eingelesen
werden.

OpenOffice.org (OOo0) Writer bietet mit der Serienbrieffunktion eine sehr hilfreiche
Funktion, um

« Kopien eines Dokuments zu erstellen und zu drucken, die an eine Liste von
Empfangern gesendet werden sollen (Formbriefe),

- Adressetiketten zu erstellen und zu drucken,
« Briefumschlage zu erstellen und zu drucken.
Dieses Kapitel beschreibt das komplette Vorgehen, einschliefSlich folgender Schritte:
1) Erstellen und Registrieren einer Datenquelle.
2) Erstellen und Drucken von Formbriefen, Adressetiketten und Umschlagen.

3) Verwendung des Serienbrief-Assistenten zum Speichern, Drucken und Versen-
den von Serienbriefdokumenten

4) Entfernen von Leerzeilen in Adresskopfen

Erstellen von Formbriefen, Adressetiketten
und Briefumschlagen ohne Serienbrief-
Assistenten

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, mit dem Writer ein Serienbriefdokument zu er-
zeugen. Sie konnen

1) direkt im Serienbrief-Assistenten alle notwendigen Eingaben machen (siehe
Kapitel ,Die Verwendung des Serienbrief-Assistenten bei der Erstellung eines
Serienbriefdokuments auf Seite 17),

2) das Verknupfen von Textdatei und Datendatei und das Ausdrucken der einzel-
nen Texte ohne den Serienbrief-Assistenten vornehmen. Dieses Verfahren
wird hier zuerst dargestellt.

Das Verfahren lauft in folgenden Schritten ab:
» Erstellen der Datenquelle
» Erstellen des Textdokuments
+ Einfugen der Serienbrieffelder in das Textdokument

* Drucken der Serienbriefdokumente

Die Serienbrieffunktion verwenden 4



Erstellen von Formbriefen, Adressetiketten und Briefumschlagen ohne Serienbrief-Assistenten

Erstellen und Registrieren einer Datenquelle

Die Datenquelle erstellen

Obwohl Sie Adressetiketten und Umschlage auch ohne eine Datenquelle erstellen
und drucken konnen, ist in den meisten Féallen die Verwendung einer Datenquelle
die sinnvollste Moglichkeit. In diesem Kapitel wird von der Verwendung einer Daten-
quelle ausgegangen.

Eine Datenquelle kann entweder eine Datei, ein Tabellenblatt oder eine Datenbank
sein, die eine Liste mit Namen und Adressen enthalt, an die jeweils ein Brief ge-
schickt werden soll.

Fur unser Beispiel erstellen wir zuerst eine Tabelle (z. B. OOo-Tabellendokument)
mit folgenden Spaltentiberschriften: Vorname, Nachname, Adresse 1, Adresse 2,
Postleitzahl, Wohnort, Bundesland, Land, Geschlecht, Punkte, Anrede Adresse, Anre-
de Text. Eine Beispiel-Datenquelle sehen Sie in Abbildung 1.

OOo unterstiitzt eine groflse Anzahl von Datenquellen, einschliellich Tabellenblat-
tern, Textdateien und Datenbanken wie z.B. MySQL, Adabas und ODBC. Falls die In-
formationen, die in einem Serienbrief verwendet werden sollen, in keinem mit OOo
kompatiblen Format vorliegen, mussen Sie diese zuerst konvertieren z.B. durch den
Export in eine kommagetrennte Datei (CSV-Datei).

. Sie konnen nun die Daten fiir Thren Serienbrief in einem eigenen Schritt des
Meuin 20 . . . . . . o iy
neuen Serienbrief-Assistenten eingeben. Wie auch immer, wenn Sie eine gro-
Bere Menge an Datensatzen verwenden, sollten Sie auf alle Falle eine externe
Datenquelle verwenden.

| | | s | s e K | L

1 [vormame Machname | Adresse 1 Adresse 2 Postleitzahl Ot Bundesland |Land Geschlecht  Punkte Anrede Adresse Anrede Text
|z |Edgar Miiller Schloidalles 2 12345 Burghery Bayern Deutschland |Mannlich 200 Herrn Sehr geehrter Herr
| 3 |Sissi Kaiser Weiherwey 5 94078 Freyung Hessen Deutschland Weiblich 247 Frau Sehr geehrte Frau
| 4 |Hubert  Schrnidt Meue Stralle 17 95028 Hof Bayern Deutschland |Mannlich 1025 Herrn Sehr geehrter Herr

s ]
[ s |
Abbildung 1: Tabellenblatt als Datenquelle

Eine Datenquelle registrieren
Bevor Sie ein Dokument in OOo als Datenquelle verwenden konnen, miissen Sie es
registrieren.

Um eine Datenquelle zu registrieren:
1) Klicken Sie auf Datei > Assistenten > Adress-Datenquelle.

2) Wahlen Sie den Typ Ihres Adressbuchs (in unserem Fall andere externe Da-
tenquelle), klicken Sie auf Weiter.

Die Serienbrieffunktion verwenden 5



Erstellen von Formbriefen, Adressetiketten und Briefumschlagen ohne Serienbrief-Assistenten

“Adressdatenqguellen-Assistent

: Willkommen zum Assistenten zur Einrichtung von Adressdatenquellen.

OpenoOffice org bietet Ihnen die Maglichkeit, auf bereits in lhrem System vorhandene
Adressdaten zuzugreifen, Dazu wird eine OpenOffice.org Datenquelle angelegt,
unter der lhre Adressbicher als Tabellen zuganglich sind.

Dieser Assistent unterstitzt Sie bei der Einrichtung dieser Datenquelle.

Bitte wahlen Sie den Typ Ihres externen Adressbuches:

~ Evolution
Groupwise
Evolution LDAP

(" Mozilla / Netscape
Thunderbird

" LDAP Adress-Bestand

e i@andere externe Datenguelle:

Hilfe | ¥ Weiter == | | Abbrechen

Abbildung 2: Den Typ des Adressbuchs wahlen

3) Im nachsten Schritt des Assistenten klicken Sie bitte auf die Schaltflache Ein-
stellungen.

‘Adressdatenquellen-Assistent

| Zusatzliche Einstellungen
@ ]
Zur Einrichtung der neuen Datenquelle sind noch weiter gehende Angaben
notwendig.

Die folgende Schaltflache offnet einen weiteren Dialog, in dem Sie die fehlenden
Einstellungen vornehmen kénnen.

Hilfe | == Zurick | Abbrechen

Abbildung 3: Mit den Einstellungen im Assistenten begin-
nen

4) Im Datenquellen-Eigenschafen-Dialog (Abbildung 4) wahlen Sie den Daten-
banktyp (in unserem Beispiel Tabellendokument). Klicken Sie dann auf Wei-
ter.

Die Serienbrieffunktion verwenden 6



Erstellen von Formbriefen, Adressetiketten und Briefumschlagen ohne Serienbrief-Assistenten

Bitte wahlen Sie den Typ der Datenbank aus, zu der eine Verbindung
aufgebaut werden soll,

Datenbanktyp abellendokument = '

Auf den nachsten Seiten konnen Sie dann detaillierte Verbindungs-
Einstellungen vornehmen.

Bitte beachten Sie dabei,dass diese neuen Einstellungen lhre
existierenden Uberschreiben.

Hilfe | ¥ weiter == | | Abbrechen

Abbildung 4: Den Datenbanktyp wéahlen

5) Im nachsten Schritt des Dialogs (Abbildung 5) klicken Sie auf Durchsuchen
und navigieren bis zu dem Speicherort, an dem sich das Tabellendokument be-
findet, das die Adressinformationen enthalt. Markieren Sie das Tabellendoku-
ment und klicken Sie auf Offnen. Kehren Sie zu diesem Schritt des Dialogs
zuruck.

‘Datenbankeigenschaften - Verbingungseinstellingen

Allgemein
Pfad zum Tabellendokument
i-fhomé,;'\urolleéD.D'Cl;’I-Z)'és"Iv'éi:opf.'l'ést'Seri'er.1.bri ef.ods

Benutzer Authentifizierung
~ Kennwort erforderlich

Verbindung testen

Hilfe | <= Zurick [ Eertig stellen [ Abbrechen

Abbildung 5: Das Tabellendokument wéhlen

6) Klicken Sie auf Fertigstellen.

7) Im nachsten Dialogschritt (Abbildung 6) klicken Sie auf Weiter und nicht auf
Feldzuordnung, da diese Funktion in diesem Fall nicht benotigt wird.

Die Serienbrieffunktion verwenden 7



Erstellen von Formbriefen, Adressetiketten und Briefumschlagen ohne Serienbrief-Assistenten

‘Adressdatenquellen-Assistent

; H Feldzuordnung

Um die Adress-Daten in lhren Verlagen-Dokumenten benutzen zu kinnen, muss
OpenOffice.org wissen, welche Felder welche konkreten Daten enthalten.

Zum Beispiel kdnnten Sie die E-Mail-Adressen in einem Feld namens "E-Mail" oder
"Email" oder "EM" - oder unter villig anderem Namen - gespeichert haben.

Sobald Sie die unten befindliche Schaltflache betatigen, wird ein weiterer Dialog
gedffnet, in dem sie diese Einstellungen fur lhre Datenquelle vornehmen kénnen.

Im Augenblick sind keine Felder zugeordnet.

Wenn Sie im Augenblick keine Zuordnung treffen wollen, kénnen Sie dies spater
jederzeit nachholen:

Menil "Datei - Dokumentvorlage - Adressbuch Quelle ..."

Hilfe == Zurilick Weiter == Abbrechen

Abbildung 6: Da dies eine Tabelle ist, klicken Sie NICHT
auf Feldzuordnung

8) Geben Sie der Datenquelle einen Namen. StandardméafSig ist dort ...Adres-
sen.odb angegeben. Sie konnen den Namen aber ohne Weiteres andern. Ge-
nauso konnen Sie auch den Namen im Namen des Adressbuch-Feldes andern.
Fir unser Beispiel haben wir hier beide Male ,, Adressen” eingegeben.

9) Klicken Sie auf Fertigstellen (siche Abbildung 7). Die Datenquelle ist nun re-
gistriert.

g ﬂDatenquellenTitel

Das waren alle Angaben, die zur Integration lhrer Adress-Daten in OpenOffice.org
bendtigt werden.

Geben Sie jetzt noch den Namen an, unter dem die Datenquelle in OpenOffice.arg
registriert werden soll.

Pfad
fhomefwolle2000/Adressenz.odb ~| Durchsuchen...
v Dieses Adressbuch allen Modulen von OpenOffice.org zur Verflig

Name des Adressbuches

| Ad"ressenéi

Hilfe =< Zurick "Eertig stellen | Abbrechen

Abbildung 7: Name der Datenquelle und des Adressbuchs

Die Serienbrieffunktion verwenden 8



Erstellen von Formbriefen, Adressetiketten und Briefumschlagen ohne Serienbrief-Assistenten

Einen Formbrief erstellen

Beispiel: Senden Sie einen Brief an Thre Stammkunden

Eine Versandfirma organisiert eine Kampagne, die ihren Kunden je nach
Wareneinkaufsmenge pro Jahr Kreditpunkte gutschreibt.

Am Jahresende mochte die Firma jedem Kunden einen Brief senden, um
ihm die Summe seiner gesammelten Kreditpunkte mitzuteilen.

Sie konnen den Serienbrief-Assistenten verwenden, um einen Formbrief zu erstellen,
oder Sie erstellen Ihren Brief manuell. Siehe auch ,Die Verwendung des Serienbrief-
Assistenten bei der Erstellung eines Serienbriefdokuments” auf Seite 17.

Dieser Abschnitt beschreibt die manuelle Erstellung eines Formbriefs:
1) Erstellen Sie ein neues Textdokument Datei > Neu > Textdokument.

2) Zeigen Sie die registrierte Datenquellen an: Ansicht > Datenquellen (oder
dricken Sie F4).

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe x
2-cH = B&SMQ Y= & &=E-v HorET1aQ @,
g | Standard -| | Dejavu Serif 1112 || F K U E === | ce=s=|A-2-5 -1
Bs Mo~ *NHE %y v e .
J=1 = Vorname | Nachname | Adressel [ Adresse 2 [ Postleitzahl | ort [ Bundesland [ Land
gAresse » |Edgar Miller SchioRallee 2 12345 Burgbel Bayern Deutsch
= g Adressen? Sissi Kaiser Weiherweg 5 94078 Freyunc Hessen Deutsch
(5] Abfragen Hubert Schmidt Neue Strale |17 95028 Hof Bayern Deutsch
B [ Tabellen
E Tabellel
2 Bibliography
/2. Neue Datenbank || [Patensatz |1 von 3 [ K »
L "'1"'2"'1;"2'L'3";4"'?'"6;"?1'8";9"'{0'"11:"12';'13";14"'1;5'"16;"8"'18"' ]

i)
™

o™

Abbildung 8: Datenquelle auswahlen

3) Suchen Sie die Datenquelle, die Sie fiir Thren Formbrief verwenden mochten,
in diesem Fall Adressen. Klicken Sie auf das +-Zeichen vor dem Adressen-
Ordner, dasselbe machen Sie bitte vor dem Tabellen-Ordner, wahlen Sie dann
Tabelle 1. Die Datei wird angezeigt (siehe Abbildung 8). Erstellen Sie nun den
Formbrief, indem Sie den Text einschl. Satzzeichen, Zeilenumbrichen usw.
eingeben und wenn notig Felder einfugen, indem Sie die benotigten variablen
Ausdriicke aus den Spaltenkopfen der Tabelle in das Textdokument ziehen.
Hierzu klicken Sie auf einen Spaltenkopf und ziehen diesen mit gedriickter
Maustaste an die entsprechende Stelle im Brief (Siehe Abbildung 9).

Die Serienbrieffunktion verwenden 9



Erstellen von Formbriefen, Adressetiketten und Briefumschlagen ohne Serienbrief-Assistenten

B B4 - 7 3 Rb R w 8 B,
WYorname |Nachname | Adresse 1 |F\dresse 2|P05tleit2ahl| Qrt |Bundesl...
n } |Edgar Miiller SchloBallee 2 12345 Burgbet Bavern
an Sissi Kaiser Weiherweg 5 94075 Freyung Hessen
m Hubert Schmidt Meue Strafie 17 95028 Haf Bavern

Datensatz |1 |von 3 @E][I]@D

< Anredes
<Vorname> <MNachnamez
<Adresse 1 » <Adresse 2
<Postleitzahl> <COrt>

Abbildung 9: Felder mit der Maus in den Text ziehen

4) Erstellen Sie so das komplette Dokument (siehe Abbildung 10).

Adreszen Tabelle1 Anrede-Adresseq

Adressen Tabelle1 Vorname - Adressen. Tabelle1 Machnamef
Adressen Tabellel Adresse-1-Adressen.Tabelle 1 Adresse 29
Adressen. Tabellel Postleitzahl-Adressen. Tabelle 1.0
Adressen Tabelle1.Landf

il
il

1
Adressen Tabellel Anrede Text Adressen Tabelle1 Machnamed]
il

Wielen-Dank, dass-Sie-an-unserer-Punkte-Aktion-teilnehmen ]

Wirfreuen uns:thnen mitteilen zu-kinnen, dass Sie im-Jahr- 2006 Adressen. Takelle1 Funkte
erreicht-haben .

Wir- danken-lhnen fir das entgegengebrachte-Vertrauen

il
Mit-freundlichen: Grifend]
il

1
Muster-AGT
Abbildung 10: Der Anfang des kompletten Serienbriefs

5) Das Dokument kann nun gedruckt werden Klicken Sie dazu auf Datei > Dru-
cken.

6) Der folgende Dialog erscheint. Dricken Sie hier auf Ja. Aktivieren Sie bitte
nicht das Kontrollkastchen.

Die Serienbrieffunktion verwenden 10



Erstellen von Formbriefen, Adressetiketten und Briefumschlagen ohne Serienbrief-Assistenten

‘OpenOffice.org 2.0

lhr Dokument enthalt Adressdatenbank-Felder, Méchten Sie einen
Serienbrief drucken?

" Diese Warnung nicht mehr anzeigen

¥ @ || Nein Hilfe

7) Im Seriendruck-Dialog (Abbildung 11) kénnen Sie wahlen, ob Sie alle oder nur
bestimmte Datensatze drucken mochten. Um einzelne Datensatze zum Dru-
cken auszuwahlen, markieren Sie sie mit STRG+Klick. Fir einen zusammen-
hangenden Bereich von Datensatzen markieren Sie den ersten Datensatz,
scrollen zum letzten Datensatz des Bereichs und klicken mit gedriickter Um-
schalt-Taste auf den letzten Datensatz.

Seriendruck:
Mo -t Uiy v s |7 ok

J=N- N Vorname | .!\Iachname | Adressel | Adresse2 | Postleitzahl e e
2 Adressenl » |Edgar Miller Schlofallee 2 12345 - -
2 2 Adressen | |Sissi Kaiser Weiherweg 5 94078 Hilfe

(i5) Abfrage Hubert Schmidt Neue Strake |17 95028 =

2 [~ Tabelli~
[ 4] - »  |patensatz[L von 3 [l 4]l »]p] EE 3
Datensatze Ausgabe

e Alle: @ Drucker " Datej

( ~ Einzelne Druckjobs erzeugen

C¥on: 1 Bis: |1 [fhomewolle2000

(- Vorname %

Abbildung 11: Der Dialog Seriendruck

8) Klicken Sie auf OK um die Briefe direkt an den Drucker zu senden. Wenn Sie
die Briefe vor dem Ausdrucken kontrollieren mochten, finden Sie weitere An-
weisungen im Kapitel , Datei speichern” auf Seite 29.

Adressetiketten drucken

Bevor Sie damit beginnen, prifen Sie bitte, welche Marke und Typ von Etiket-
ten Sie verwenden mochten.

Um Adressetiketten zu drucken,
1) klicken Sie bitte auf Datei > Neu > Etiketten,

2) im Etiketten-Dialog gehen Sie auf die Registerkarte Zusatze und deaktivieren
die Option Inhalte synchronisieren, falls aktiviert (siche Abbildung 12).

Die Serienbrieffunktion verwenden 11



Erstellen von Formbriefen, Adressetiketten und Briefumschlagen ohne Serienbrief-Assistenten

‘Etiketten

Etiketten | Format Zusétze_

Verteilen

[~ Einzelnes Etikett L B 1

[ Inhalte synchronisieren

Drucker

Deskjet-960C Einrichten... |

"Neues Dokument Abbrechen _ Hilfe Zuruck

Abbildung 12: Synchronisieren deaktivieren

Anmerkung Falls Sie in Thren Etiketten Leerzeilen finden, sollten Sie den Abschnitt ,Das
Entfernen von Leerzeilen in Adressen von Formbriefen” auf Seite 31 lesen.

3) Auf dem Register Etiketten (siehe Abbildung 13) wahlen Sie die Datenbank
und die Tabelle aus. Wahlen Sie die Marke und den Typ der Etiketten, die Sie
verwenden wollen (z. B. Avery A4).

Etiketten [Format | Zusatze |
Aufschrift
Aufschrift ~ Adresse Datenbank
[ =1 Adressen?2 =
Tabelle
Tabellel e
Datenbankfeld
=l L=l :
[ 4] 3
Format
Endlos Marke Avery Ad =
e Bogen Typ [Benutzer] =
[Benutzer]: 10,00em % 10,00em (1 x 1)
"Neues Dokument Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 13: Datenbank, Tabelle, Etikettentyp und -her-
steller wéhlen

4) Zum Auswahlen der benotigten Datenfelder klicken Sie auf den Dropdown-
Pfeil neben dem Datenbankfeld. Wahlen Sie das erste Feld, das auf Threm
Etikett verwendet werden soll (in unserem Beispiel Vorname). Klicken Sie auf

Die Serienbrieffunktion verwenden 12



Erstellen von Formbriefen, Adressetiketten und Briefumschlagen ohne Serienbrief-Assistenten

den Pfeil nach links um das Feld in das Aufschrift-Feld zu verschieben (sie-
he Abbildung 14).

Etiketten

Etiketten Formatl Zusatze

Aufschrift
Aufschrift Adresse Datenbank
[Tabellel.0.vorname=<Adressi.| Adressen2 =
Tabellel.0.Adresse 1> | : o
Tabelle
Tabellel =

Datenbankfeld
- - Adresse 1 =

4

K] ; ] »

Format -
~ Endlos Marke Avery Ad =
# Bogen Typ [Benutzer] =

[Benutzer]: 10,00cm x 10,00cm (1 x 1)

"Neues Dokument ' Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 14: Felder vom Datenbankfeld ins Etikettenfeld
bringen

Fiigen Sie alle benotigten Felder sowie Satzzeichen, Leerzeichen und

Zeilenumbriiche ein, bis Ihr Etikett fertiggestellt ist.

5) Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Dokument.

6) Klicken Sie auf Datei > Drucken. Der nachstehende Dialog wird angezeigt.
Klicken Sie hier auf Ja. Aktivieren Sie bitte nicht das Kontrollkastchen.

"OpenOffice.org 2.0

lhr Dokument enthalt Adressdatenbank-Felder. Méchten Sie einen
Serienbrief drucken?

Diese Warnung nicht mehr anzeigen

F j== || Nein Hilfe

7) Im Serienbrief-Dialog (Abbildung 15) konnen Sie wahlen, ob Sie alle Datensat-
ze oder nur bestimmte Datensatze drucken mochten. Um einzelne Datensatze
zum Drucken auszuwahlen, markieren Sie sie mit STRG+Klick. Fur einen zu-
sammenhangenden Bereich von Datensatzen markieren Sie den ersten Daten-
satz, scrollen zum letzten Datensatz des Bereichs und klicken mit gedrickter
Umschalt-Taste auf den letzten Datensatz.

Die Serienbrieffunktion verwenden 13
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X
B IR R IR By |7 o
J=Yidressen A Vorname | .!\Jachname | Adressel | Adresse2 | Postleitzahl AL e
2. Adressenl » |Edgar Moller Schlokallee |2 12345
B |2 Adressen Sissi Kaiser Weiherweg 5 94078 Hiffe
@ Abfrage Hubert Schmidt Neue Strake |17 95028
B [H Tabelll~
[ < » Datensatz [1 van 3 C | « r
Datensatze Ausgabe
« #lle! + Drucker Datej
Einzelne Druckjobs erzeugen
Von: 1: Bis: 1 fhomejwalle2000
0 Vorname =

Abbildung 15: Der Dialog Seriendruck

8) Klicken Sie auf OK, um den Druckauftrag direkt an den Drucker zu senden.
Wenn Sie die Etiketten zuerst tiberpriiffen mochten, speichern Sie sie zuerst
als Datei. Die Anleitung dafir finden Sie im Kapitel ,Datei speichern” auf Sei-
te 29 dieser Anleitung.

Briefumschlage drucken

Anstatt Adressetiketten zu erstellen mochten Sie vielleicht die Adressen direkt auf
die Briefumschlage drucken. Das Drucken von Umschlagen erfordert zwei Schritte,
das Einrichten und das Drucken.

Die Umschlage fiir den Druckvorgang einrichten
Um die Umschlage fur den Druckvorgang einzurichten:

1) Klicken Sie auf Einfiigen > Briefumschlag in der Meniileiste.

2) In der Briefumschlag-Dialogbox (Abbildung 16) beginnen Sie mit der Register-
karte Umschlag. Andern Sie ggf. die Informationen in der Empfanger- bzw.
Absender-Textbox. Sie konnen die Dropdownlisten auf der rechten Seite ver-
wenden, um eine Datenbank oder Tabelle auszuwahlen, aus der Sie die ent-
sprechenden Informationen in den Empfangerangaben beziehen konnen. Ver-
wenden Sie hierzu dieselbe Methode wie im vorstehenden Abschnitt “Einen
Formbrief erstellen” auf Seite 9 beschrieben (insbesondere Abbildung 9).
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‘Briefumschiag
Umschlag | Format | Drucker
Empfanger Datenbank
[<Adressen.Tabellel,0.VORNAME ><A[ L] Adressen? 2
| =Adressen.Tabellel.0.STRASSE= — e
| <adressen.Tabellel.0.PLZ>=<Adress¢ Tabelle
| =Adressen.Tabellel.0.LAND=> Tabellel i
| =1 Datenbankfeld
[T _ V] . s
v Absender
E'l':ranzjakob
| Fachhochschule fiir Offentliche Verw:|
|und Rechtspflege in Bayern : - D
| Wirthstr, 51
| 45028 Hof - -
Kl chi ]
Fheues Dok. Einfligen Abbrechen | Hilfe | Zurick

Abbildung 16: Adresse und Absender fiir Umschldge ein-
richten

3) Auf der Registerkarte Format (Abbildung 17) d&ndern oder bearbeiten Sie die
Position der Empfanger- bzw. Absenderangaben. Der Vorschaubereich rechts
unten zeigt Thnen die Auswirkungen Ihrer vorgenommen Anderungen.

Um die Texte dieser Angaben zu andern, klicken Sie bitte auf die Bearb.-
Schaltflachen auf der rechten Seite.

+ Im Menu Zeichen konnen Sie die Schriftart, Schriftgrofse, Schriftfarbe
usw. festlegen.

« Im Menu Absatz konnen Sie Einzlige, Ausrichtung, Tabulatoren usw. ein-

richten.
Umschlag Format | Druckerl
Empféanger -
Position
von links £ Format Bearb. v |
von oben ;5'.70cm :
Absender -
Position
von links fi.OOcm : Format Bearb. v |
von oben 1.00em 2]
Grigke
Format c6s |2
Breite [22,70cm : - [
Hohe i1.40m 3 [ ]
"Neues Dok. Einfligen Abbrechen [ Hilfe | Zuriick

Abbildung 17: Positionierung und GréfSe der Umschlagelemente
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4) Im unteren Bereich der Registerkarte wahlen Sie bitte das Umschlagformat
aus der Dropdownliste. Die Breite und Hohe des gewahlten Umschlags wird
dann in den entsprechenden Textboxen angezeigt. Wenn Sie ein bereits exis-
tierendes Format gewahlt haben, lassen Sie es bei diesen Angaben. Wenn Sie
jedoch ein benutzerdefiniertes Format aus der Liste gewahlt haben, miissen
Sie diese Angaben entsprechend andern.

5) Nach dem Formatieren wahlen Sie die Registerkarte Drucker (Abbildung 18),
um die Druckoptionen wie z. B. Umschlagausrichtung usw. festzulegen. Sie
missen vielleicht ein wenig herumprobieren, um herauszufinden, wie die bes-
ten Einstellungen fir Ihren Drucker sind. Sie konnen auch einen anderen Dru-
cker auswahlen oder z.B. den Papierschacht auswahlen, der die Umschlage
zum Bedrucken enthalt.

6) Zum Einfiigen des Briefumschlags in eine Datei wahlen Sie entweder Neues
Dok. oder Einfigen > Neues Dok. Dies erstellt ein neues Dokument mit
dem Umschlag. Einfugen fugt den Briefumschlag vor der aktuellen Seite in
das existierende Dokument (aktuelles Fenster) ein. Der Briefumschlag wird
mit der Seitenvorlage Umschlag formatiert..

Sollten Thnen die Umschlage nicht gefallen, klicken Sie auf Abbrechen oder
dricken Sie die ESC-Taste. Genauso konnen Sie auf Zuruck klicken, um Ihre
Anderungen riickgangig zu machen und zu den Voreinstellungen zuriickzukeh-
ren.

7) Um leere Zeilen aus Ihren Adressdaten zu loschen, verwenden Sie bitte die
Techniken, die in Schritt 1-5 des Abschnitts ,,Das Entfernen von Leerzeilen in
Adressen von Formbriefen” auf Seite 31 beschrieben werden.

Umschlag | Format Drucker

Umschlageinzug

HE B L ] [u]
+ + + + + +
s Von oben bedrucken

Won unten bedrucken

Nach rechts 0,00cm =

Nach unten 0,00cm =
Aktueller Drucker

Desklet-960C Einrichten...

"MNeues Dok. Einfligen Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 18: Druckeroptionen auswahlen

Zusammenflihren und Drucken der Umschlage
Um die Adressen einzufiigen und die Umschlage auszudrucken:
1) Wahlen Sie bitte Datei > Drucken. Der folgende Dialog erscheint. Klicken

Sie auf Ja. Das Kontrollkastchen sollten Sie nur dann aktivieren, wenn Sie mit
den Vorgehenweisen beim Seriendruck sehr vertraut sind.
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Ihr Dokument enthalt Adressdatenbank-Felder. Méchten Sie einen
Serienbrief drucken?

Diese Warnung nicht mehr anzeigen

" a Nein Hilfe

2) Der Seriendruck-Dialog (Abbildung 11) wird angezeigt. Genauso wie bei den
Formbriefen und Adressetiketten konnen Sie hier wahlen, ob Sie einen Um-
schlag oder mehrere Umschlage mit allen Adressen aus der Datenbank dru-
cken mochten.

3) Treffen Sie Thre Auswahl und klicken Sie dann auf OK um den Druckauftrag
direkt an den Drucker zu senden.

Die Verwendung des Serienbrief-
Assistenten bei der Erstellung eines
Serienbriefdokuments

Um den Serienbrief-Assistenten zu starten wahlen Sie bitte Extras > Serienbrief-
Assistent.

Neu in 2.0 Der Serienbrief-Assistent existiert erst ab der Version 2.0 von O0Oo. Wenn Sie
3 eine altere Version verwenden, halten Sie sich bitte an die Instruktionen fur
die Erstellung von Serienbriefen dieser Version.

Schritt 1: Wahlen Sie das Ausgangsdokument

Der Assistent bietet Thnen hier verschiedene Moglichkeiten, IThr Ausgangsdokument
auszuwahlen:

« Das aktuelle Dokument verwenden.

« FEin neues Dokument erstellen.

- Eine Vorlage verwenden.

« FEin bestehendes Dokument verwenden.

Sie konnen den Brief im Assistenten auch spater erstellen, aber es ist einfacher, wenn Sie
einen bereits erstellten Entwurf verwenden. Fiir dieses Beispiel wahlen Sie bitte Aktuelles
Dokument verwenden (z.B. eine leere Textdatei) und klicken auf Weiter.
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Serienbrief-Assistent

Schritte Wahlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes
1. Ausgangsdokument Wahlen Sie auf welchem Dokument der Serienbrief basieren soll

wahlen
2. Dokumenttyp wihlen r# Aktuelles Dokument verwenden
3. Adressenliste wahlen " Neues Dokument erstellen
4. Briefanrede erstellen (~ Bestehendes Dokument verwenden Durchsuchen...|

~ Worlage verwenden Durchsuchen...

6. Dokument vorbereiten x
7. Dokument

personalisieren i
8. Speichern, drucken,

versenden

Hilfe : |7 weiter == | I | Abbrechen

Abbildung 19: Startdokument auswahlen

Schritt 2: Dokumenttyp wahlen

Der Assistent kann Briefe oder, falls eine Java Mail-Verbindung existiert, auch
E-Mails erstellen. Diese Optionen konnen Sie in Abbildung 20 sehen. In unserem Bei-
spiel wollen wir einen Brief erstellen, wahlen Sie deshalb bitte Brief und klicken Sie
dann auf Weiter.
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Schritte Bitte wahlen Sie einen Dokumenttyp
1. Ausgangsdokument Was fur ein Dokument mdchten Sie erstellen?
wahlen

2. Dokumenttyp wahlen

3. Adressblock einfligen

E-Mail-Machricht

Brief:

Die Briefe werden an eine Liste von Empfangern verschickt. Sie kénnen einen
Adressblock und eine Anredezeile enthalten. Die Briefe kénnen auch fur jeden
Empfanger personalisiert werden.

Hilfe == Zurick ¥ weiter == Abbrechen

Abbildung 20: Dokumenttyp wéahlen

Schritt 3: Adressblock einfiigen

Das ist der umfangreichste Schritt im Assistenten (siehe Abbildung 21). In diesem
Schritt erledigen Sie drei Dinge:

1) Teilen Sie dem Assistenten mit, welche Datenquelle er verwenden soll. Die Da-
tenquelle muss eine Datei sein, in unserem Fall ein Tabellendokument, das wir
vorher erstellt haben.

2) Wahlen Sie den Adressblock, der im Dokument verwendet werden soll. Das
bedeutet, dass Sie festlegen, welche Felder angezeigt werden sollen.

3) Stellen Sie sicher, dass alle Felder korrekt miteinander korrespondieren, das
ist sehr wichtig. Der Assistent enthalt z. B. ein Feld <Nachname>. Falls Thr
Tabellendokument eine Spalte namens , Familienname” enthalt, miissen Sie
dem Assistenten mitteilen, das <Nachname> und ,Familienname” sich ent-
sprechen. Das wird im Abschnitt , Die Felder zuordnen” auf Seite 22 beschrie-
ben.

Die Serienbrieffunktion verwenden 19



Die Verwendung des Serienbrief-Assistenten bei der Erstellung eines Serienbriefdokuments

Serienbrief-Assistent

Schritte Adressblock einfiagen
1. Ausgangsdokument 1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die e o e
wahlen Adressdaten bezogen werden sollen. Die " |

Daten werden fur den Adressblock bendtigt. aktuelle Adressenliste: Adressen
2. Dokumenttyp wahlen

3. Adressblock einfligen 2. v Dieses Dokument soll einen Adressblock enthalten

=Anrede= =Anrede=
<\forname=> <hame=> <\orname= <Name=>
=Addresszeile 1= =Addresszeile 1>
<Postleitzahl> <Stadt>= |<Postleitzahl> <Stadt>
<Land=> Mehr...

v Zeilen aus leeren Feldern unterdricken

3. Ordren Sie den Feldern, die fir den Serienbrief benutzt

Feld dnen... |
werden, Spaltentitel aus der Datenquelle zu. ESCELIHOIENSN.)

4. Uberprifen Sie, ob alle Adressdaten verfligbar sind.

= noch nicht zugewiesen >

Albin Kassler

=< noch nicht zugewiesen =

= noch nicht zugewiesen = Aichtal

Dokument: 1 4| » |

Hilfe [ << Zurick | ¥ [ Abbrechen

Abbildung 21: Adressblock einfiigen

Die Datenquelle auswahlen (Adressenliste)

1) Klicken Sie auf die Schaltflache Adressenliste auswahlen im Abschnitt 1.

Damit wird der entsprechende Dialog geotffnet (siehe Abbildung 22), iiber den
Sie eine Datenquelle auswahlen konnen.

2) Wenn Sie noch keine Adressenliste angelegt haben, klicken Sie auf Erstellen.
Wenn Sie jedoch (wie wir) bereits iiber eine Adressenliste verfugen, klicken
Sie bitte auf Hinzufiigen und wahlen die entsprechende Datei.

Empfangerliste auswahlen X

Wahlen Sie eine Adressenliste. Klicken Sie 'Hinzufigen...', um weitere
Adressenlisten zu verwenden. Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf
‘Erstellen...",
Zurzeit werden |hre Empfanger gewahlt aus:
_Name |Tabe|le | Hinzufiigen...
|Adressen Tabellel
Adressenl Erstellen...
| Adressenz Tabellel
|MNeue Datenbank Eiltern...

E oK | Abbrechen | Hilfe

Abbildung 22: Empfangerliste auswéahlen

3) Markieren Sie das Tabellendokument und klicken Sie auf OK, um zum Schritt
3 des Assistenten zuriickzugelangen.

Fir unser Beispiel sind das alle notwendigen Schritte. Der Assistent kann je-
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doch auch nur bestimmte Datensatze bertcksichtigen. Klicken Sie hierzu auf
Filtern, um die entsprechenden Datensatze auszuwahlen.

Adressblock einfiigen

1) Im Schritt 3 des Assistenten (siehe Abbildung 23) befindet sich im 2. Abschnitt
die Moglichkeit zur Auswahl des Adressblocks, wie er im Brief erscheinen soll.
Hier konnen Sie das Aussehen und die Felder, die enthalten sein sollen, festle-
gen. Die Hauptseite bietet Thnen zwei Beispiele. Wenn Thnen keines der bei-
den Beispiele zusagt, klicken Sie auf Neu um weitere Vorschlage zu erhalten.

Bitte wahlen Sie einen Adresshlock

<Anredes <Anredes -l F
<\orname= <kame=> <\orname=> =Mame=>
<Addresszeile 1> <=Addresszeile 1> Bearbeiten...
<Postleitzahl> <Stadt= <Postleitzahl> <Stadt=

=Land= Loschen
=Firmenname= =Firmenname=
=\forname=> <Name=> =\forname=> <=Name=>
=Addresszeile 1= <Addresszeile 1=
=Postleitzahl> <=Stadt=> =Postleitzahl> <Stadt>

=Land=>

Adressblock Eigenschaften
+ Land/Region niemals in Adresse einflgen

Immer Land/Region in Adresse einfiigen

Land/Region nur dann einfigen, wenn anders

[o]'¢ Abbrechen Hilfe

Abbildung 23: Adressblock wéahlen

2) Der Dialog Adressblock wéhlen (Abbildung 23) bietet Thnen 6 vorformatierte
Moglichkeiten fiir das Aussehen des Adressblocks an. Die sechs Formate un-
terstiitzen die meisten benotigten Adressformatierungen. Sollten diese Vor-
schlage nicht genau mit Thren Wiinschen ubereinstimmen, wahlen Sie bitte
den Adressblock, der Thren Wiinschen am ehesten entspricht und klicken dann
auf Bearbeiten, dadurch wird der Dialog Adressblock bearbeiten (Abbildung
24) aufgerufen.

3) Im Dialog Adressblock bearbeiten konnen Sie Adresselemente hinzufiigen
oder 16schen, indem Sie die Pfeilschaltflachen auf der linken Seite verwenden.
Um die Elemente umzustellen, verwenden Sie die Pfeilschaltflachen auf der
rechten Seite. Um zum Beispiel ein Leerzeichen zwischen dem Vor- und Nach-
namen einzufigen, klicken Sie auf <Nachname> und dann auf den Pfeil nach
rechts.
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K bearbeiten
Adresselemente 1. Adresselemente hierher ziehen
DR R <Anrede=
Worname ) <=\orname=> =MName=
MName o <=Addresszeile 1= L
Firmenname =Postleitzahl= <Stadt>
Addresszeile 1
Addresszeile 2 « 4
Stadt
| Bundesland
Postleitzahl Waorschau
Land - -
Telefon privat =< noch nicht zugewiesen >
| Telefon geschaftlich Edgar = noch nicht zugewiesen >
| E-Mail Addresse = noch nicht zugewiesen =
Geschlecht 12345 < noch nicht zugewiesen =

oK Abbrechen Hilfe

Abbildung 24: Adressblock bearbeiten

Die Felder zuordnen

Zum Schluss miissen nun noch die Felder des Assistenten den Feldern in unserem
Tabellendokument zugeordnet werden, sodass Eintrage wie <Name> und ,Nachna-
me“ korrekt zusammenpassen.

1) Dies passiert im Assistenten im 3. Abschnitt unseres 3. Schrittes (zu sehen in
Abbildung 21 auf Seite 20). Die Vorschaubox am Ende zeigt einen Datensatz
unter Verwendung des gewahlten Adressblockformats an. Verwenden Sie die
Pfeilschaltflachen, um durch die Adressen zu navigieren und das korrekte Aus-
sehen zu uberpriifen. Gehen Sie nicht davon aus, dass alle Datensatze korrekt
angezeigt werden, nur weil einer oder zwei das tun. Uberpriifen Sie, wenn
moglich alle Datensatze.

2) Wenn die Adressen nicht korrekt angezeigt werden klicken Sie bitte auf Fel-

der zuordnen. Der entsprechende Dialog wird aufgerufen (siehe Abbildung
25).
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Weisen Sie den Adresselementen Felder der Datenquelle zu.

Adresselement |Zuordnung zu Feld: |Vorschau
<Anrede> Anrede Adresse : | Hermn E
<\orname=> Vorname & Edgar
=Name= Nachname s Miller
<Firmenname= = leer = Jiss
=Addresszeile 1> Adresse 1 : | Schlokallee
<Addresszeile 2> Adresse 2 =

Adressblock Vorschau

Herrn

Edgar Muller
SchloBRallee
12345 Burgberg

0K Abbrechen Hilfe

Abbildung 25: Der Dialog "Felder zuordnen"

Der Felder zuordnen-Dialog verfiigt iiber 3 Spalten.

* Adresselement ist der Ausdruck, der vom Assistenten fiir jedes Feld verwen-
det wird, wie z. B. <Vorname> und <Name>.

* In der Spalte Zuordnung zu Feld kann man das entsprechende Datenfeld der
verknlipften Datenquelle (hier das Tabellendokument) auswéahlen. Die erlaubt
Ihnen die genaue Zuordnung der Adresselemente zu den Feldern der Daten-
quelle.

» Die Spalte Vorschau zeigt die entsprechenden Felder des Adressblocks an,
so konnen Sie gleich zweimal Uiberpriifen ob der Datensatz korrekt ist.

3) Wenn Sie alle Felder zugeordnet haben, klicken Sie bitte auf OK um zum 3.
Schritt des Assistenten zuruckzugelangen. Nun sollten alle Datensatze korrekt
angezeigt werden. Falls nicht, gehen Sie bitte zuriick und fihren Sie die vor-
stehend geschilderten Schritte nochmals durch. Erst dann klicken Sie auf
Weiter.

Schritt 4: Eine personliche Anrede erstellen

Die Anrede ist eine personliche BegrulSungsform z.B. Sehr geehrter Herr Miiller. Im
Schritt 4 wahlen Sie nun die Anrede, die im Brief erscheinen soll.
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Schritte Briefanrede erstellen
1. Ausgangsdokument v Eine Briefanrede in das Dokument einflgen
wahlen

w Personalisierte Briefanrede einfiigen
2. Dokumenttyp wahlen

Weiblich Sehr geehrte Frau =Mame=, = Neu
3. Adressblock einfiigen )
Mannlich Sehr geehrter Herr =hame=, = | Neu...
4, Briefanrede erstellen i i } =
Adresslistenwert fir einen weiblichen Empfanger
5. Layout anpassen
Spaltentitel Geschlecht =
5. Dokument verbereiten
Feldinhalt -
7. Dokument : -
personalisieren Allgemeine Briefanrede
8. Speichern, drucken, [sehr geenrte Damen und Herren, -
versenden - -
Worschau
Sehr geehrte Frau Miller, Felder wahlen...

Sehr geehrter Herr Miller,

Dokument: 1 4 »

Hilfe << Zurick |7 weiter == abbrechen

Abbildung 26: Die Briefanrede erstellen

Sie konnen eine nach Mann und Frau getrennte Grulsformel verwenden. Um dies zu
bewerkstelligen, muss Writer eine Moglichkeit haben, zu unterscheiden, ob die Per-
son mannlich oder weiblich ist. Deshalb haben wir in unserem Tabellendokument
eine Spalte Geschlecht eingefiigt. Im Abschnitt Adresslistenwert fiir einen weibli-
chen Empfanger wahlen Sie als Feld Geschlecht mit dem Feldinhalt weiblich. Die
mannliche Anrede wird dann fiir alle Manner gedruckt, die weibliche Anrede dann
fur alle Frauen.

Anmerkung Sie brauchen 0Oo nicht unbedingt mitzuteilen, wer mannlichen Geschlechts
ist, da OO0 davon ausgeht, das alle Datensatze, in denen der Adressat NICHT
weiblich ist, zu einem Mann gehoren.
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Wenn Sie die Option Personalisierte Briefanrede einfiigen nicht markieren, kon-
nen Sie eine allgemeinere Briefanrede formulieren. Wie im Schritt 3 und 4 des Assis-
tenten existiert auch hier ein Vorschaufeld. Sie sollten , wenn moglich, alle Datensat-
ze Uberpriifen.

Schritt 5: Layout anpassen

Im Schritt 5 konnen Sie die genaue Position des Adressblocks sowie der Grulsformel
festlegen. Sie konnen den Adressblock irgendwo auf der Seite unterbringen. Die
GrulRformel wird immer auf der linken Seite angezeigt, kann auf der Seite aber nach
oben oder unten verschoben werden. Verwenden Sie die Schaltflachen Oben und
Unten (siehe Abbildung 27), um die Elemente zu verschieben.

Schritte Layout des Adressblocks und der Briefanrede anpassen
1. Ausgangsdokument Adressblock-Position
wahlen
v Am Text ausrichten
2. Dokumenttyp wahlen TR
3. Adressblock einfligen R SR 5.40cm -
4, Briefanrede erstellen
Briefanrede-Position
5. Layout anpassen Nach ober
6. Dokument verbereiten
Nach Unten
7. Dokument
personalisieren
8. Speichern, drucken,
versenden
Ansicht Ganze Seite | 2
Hilfe << Zurick |7 weiter == Abbrechen

Abbildung 27: Layout anpassen

Schritt 6: Das Dokument kontrollieren und
zusatzliche Felder einfugen

Im 6. Schritt haben Sie andere Moglichkeiten, bestimmte Empfanger vom Serien-
druck auszuschlielSen, wie in Abbildung 28 zu sehen.
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Schritte Kontrollieren Sie das Dokument und andern sie es falls notwendig
1. Ausgangsdokument Sie sehen jetzt eine Worschau auf ein Serienbriefdokument. Um eine Vorschau
wahlen auf weitere Dokumente zu sehen, klicken Sie auf die Pfeile,

2. Dokumenttyp wahlen
Empfanger 1 > =|
3. Adressblock einfigen

4. Briefanrede erstellen Diesen Empfanger ausschlieRen

Dokument bearbeiten

. Dokument vorbereiten

Sie kiinnen jetzt das Dokument erstellen oder bearbeiten. Die Veranderungen

3 Phleim et wirken sich auf alle Serienbriefdokumente aus.

personalisieren

8. Speichern, drucken, Ein Klick auf die Schaltflache 'Dokument bearbeiten...' schlieft vorilbergehend
versenden den Assistenten. Durch Klicken der 'Zurtick zum Seriendruck-
Assistenten'-Schaltflache - sichtbar in einem kleinen Fenster - gelangen Sie
zurtick zum Assistenten,

Dokument bearbeiten..,

Hilfe == Zurlick ¥ Weiter == Abbrechen

Abbildung 28: Das Dokument anpassen

Sie konnen auch den Text des Dokuments andern. Wenn Sie mit einem leeren Doku-
ment begonnen haben, konnen Sie in diesem Schritt das komplette Dokument erstel-
len. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument bearbeiten. Sie verkleinern da-
durch den Assistenten und konnen Ihren Brief so leichter bearbeiten.

- Serienbrief-Assistent b

Zurlick zum Serienbrief-Assistenten

Sie konnen in diesem Schritt einen weiteren wichtigen Vorgang mit durchfihren.
Der Assistent fiigt nur Informationen aus den Namens- und Adressfeldern ein, aber
Sie benotigen eventuell noch zusatzliche Daten. Auf unser Beispiel bezogen mochten
wir jeder Person mitteilen, wie viele Punkte sie im Verlauf des Jahres gesammelt hat.
Diese Information befindet sich in unserem Tabellendokument.

1) Klicken Sie auf Dokument bearbeiten im Schritt 6 des Assistenten.

2) Wahlen Sie dann Einfiigen > Feldbefehl > Andere (Strg+F2). Der Dialog
Feldbefehle 6ffnet sich (Abbildung 29).
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Die Verwendung des Serienbrief-Assistenten bei der Erstellung eines Serienbriefdokuments

Dokument | Referenzen | Funktionen | Dokumentinfo | Variablen Datenbank|
Feldtyp Datenbankauswahl

Beliebiger Datensatz 2 Adressen o
Datenbankname =2 Adressenl
Datensatznummer E £ Adressenz

B [T Tabellel
Vorname
Nachname
Adresse 1
Adresse 2
Postleitzahl
ort
Bundesland

-

Datenbankdatei hinzufigen Durchsuchen...

Format

Standard

E schlieften Hilfe

Abbildung 29: Seriendruck-Feld einfiigen

3) Klicken Sie auf das Register Datenbank.
4) Markieren Sie auf der linken Seite Seriendruck-Feld.
5) Unter Datenbankdatei hinzufiigen suchen Sie Thre Datenquelle.

6) Klicken Sie unter Datenbankauswahl auf das Feld, das Sie einfligen moch-
ten.

7) Wahlen Sie unter Format Aus Datenbank.

8) Klicken Sie auf Schaltflache Einfiigen. Sie konnen jede Anzahl von Feldern je-
derzeit in Ihr Serienbriefdokument einfiigen.

9) Klicken Sie auf SchlieBen wenn Sie fertig sind.

Anmerkung Die Datenbankauswahl fiihrt die Datenquellen auf, die Sie im Schritt 3 gewahlt

haben. Alle Informationen, die Sie fiir Thren Brief benoétigen, miissen in dieser
Datenquelle enthalten sein.

Schritt 7: Das Dokument personalisieren
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Die Verwendung des Serienbrief-Assistenten bei der Erstellung eines Serienbriefdokuments

Schritte Personalisieren Sie die Serienbrief-Dokumente
1. Ausgangsdokument Sie kénnen jetzt die Dokumente personalisieren. Ein Klick auf die Schaltflache
wahlen 'Individuelles Dokument bearbeiten...' schlieft voribergehend den Assistenten.
Durch Klicken der 'Zurtick zum Seriendruck-Assistenten' Schaltfléche - sichtbar in
2. Dokumenttyp wahlen einem kleinen Fenster - gelangen Sie zuriick zum Assistenten.

3. Adressblock einfugen Individuelles Dokument bearbeiten...

4. Briefanrede erstellen

Suche
6. Dokument vorbereiten
Suchen nach Suchen...
. Dokument

personalisieren Nur ganzes Wort suchen
8. Speichern, drucken, B =R

versenden Grok-fKleinschraibung

Hilfe << Zuriick | ¥ Weiter >> Abbrechen

Abbildung 30: Das Dokument personalisieren

Im Schritt 7 erstellt OOo nun all Thre Briefe, einen pro Empfanger. Der Klick auf die
Schaltflache Individuelles Dokument bearbeiten hat dieselben Auswirkungen wie
der Klick auf die entsprechende Schaltflache im Schritt 6. Im Unterschied dazu bear-
beiten Sie nun eine Gesamtdatei (ein langes Dokument mit allen Briefen). Uber Su-
chen konnen Sie im Schritt 7 des Serienbrief-Assistenten (siehe Abbildung 30) eine
Suche im ganzen Dokument durchfithren.Genauso wie in Schritt 6 wird, wenn Sie
das Dokument bearbeiten, der Assistent verkleinert (siehe Seite 26). Klicken Sie auf
das Fenster, um den Assistenten wieder auf seine volle GrofSe zu bringen.

Schritt 8: Speichern, Drucken oder Versenden

Sie haben nun den Serienbriefprozess abgeschlossen. Im letzten Schritt, dem

8. Schritt, konnen Sie das Original-Gesamtdokument oder das zusammengefiithrte
Dokument speichern, die Briefe ausdrucken oder, falls Sie E-Mails erstellt haben,
konnen Sie diese nun versenden.

Drucken des Formbriefs

Sie konnen den Formbrief ausdrucken, ohne dass die Datei vorher gespeichert wer-
den muss. Hierzu wahlen Sie im Assistenten ( Abbildung 31) die Funktion Serien-
briefdokument drucken.
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Die Verwendung des Serienbrief-Assistenten bei der Erstellung eines Serienbriefdokuments

Schritte Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe
1. Ausgangsdokument Wahlen Sie eine der Optionen:
wahlen

Ausgangsdokument speichern
2. Dokumenttyp wahlen Serienbriefdokument speichern
3. Adressblock einfigen » Serienbriefdokument dricken:

4, Briefanrede erstellen Serienbriefdokument als E-Mail versenden

Druckoptionen

6. Dokument vorbereiten Drucker  Desklet-960C ;| Figenschaften.,
7. Dokument s Alle Dokumente drucken
personalisieren
. “on 1 3
8. Speichern, drucken,
versenden Dokumente drucken
Hilfe << Zuriick | ¥ Abbrechen

Abbildung 31: Speichern, Drucken und Versenden

Datei speichern

Sie konnen ein Serienbriefdokument (Formbrief, Adressetiketten oder Umschlag) als
Datei speichern, anstatt das Ergebnis auszudrucken. Das Speichern als Datei ist in
einigen Fallen sehr hilfreich, z. B. wenn Sie die Datei noch einmal kontrollieren
mochten, bevor Sie eine grofse Zahl von Formbriefen oder Adressetiketten ausdru-
cken, oder wenn Sie die Datei vorher noch bearbeiten oder formatieren mochten.

Um das Dokument als Datei zu speichern, anstatt es auszudrucken, markieren Sie
die Einstellung Serienbriefdokument speichern.

Im Bereich Optionen finden Sie nun verschiedene Moglichkeiten das Dokument zu

speichern. Im nachstehenden Beispiel wurde die Option Als einzelne Dokumente
speichern ausgewahlt. Diese Option speichert das Serienbriefdokument als geson-
derte Datei pro Empfanger. Die Dateinamen werden aus dem von Thnen eingegebe-
nen Namen gebildet, gefolgt von einem Unterstrich und der Nummer des aktuellen
Datensatzes.

Die Option Als ein Dokument speichern speichert das zusammengefithrte Doku-

ment in einer Datei.
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Die Verwendung des Serienbrief-Assistenten bei der Erstellung eines Serienbriefdokuments

Schritte

1. Ausgangsdokument
wahlen

2. Dokumenttyp wahlen
3. Adressblock einfigen

4, Briefanrede erstellen

Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe

Wahlen Sie eine der Optionen:

Ausgangsdokument speichern

» Serienbriefrdokument speichern:

" Serienbriefdokument drucken

Serienbriefdokument als E-Mail versenden

Seriendruckdokument speichern Optionen
6. Dokument vorbereiten Als ein Dokument speichern

7. Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucken,
versenden

Voo 1 3

Dokumente speichern

Hilfe << Zuriick |7

» Als einzelne Dokumente speichern

Abbrechen

Abbildung 32: Speichern im Serienbrief-Assistenten, Schritt 8

Klicken Sie auf Dokumente speichern. Sie werden nun aufgefordert, dem Dokument

einen Namen zu geben. Sie kommen dann wieder zu vorstehendem Dialog zuriick

und konnen weitere Optionen wahlen oder Fertigstellen anklicken.

Eine gespeicherte Datei von Adressetiketten bearbeiten

Sie konnen individuelle Datensatze auf herkommliche Art und Weise bearbeiten, in-
dem Sie diese markieren und z. B. die Schriftart andern. Sie konnen jedoch keine An-

derungen am gesamten Dokument vornehmen.

Um globale Anderungen vorzunehmen, miissen Sie die Formatvorlage dndern:

1) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ir-

1=

Standardformatierung

Mummerierung neu beginnen

gendein korrekt geschriebenes Wort im Auf- =>  Eine Ebene hinunter
kleber-Datensatz. Wahlen Sie aus dem Kon- A schit
textmenu den Eintrag Absatzvorlage bear- A Grene
beiten. Stil
(Hinweis: Wenn Sie auf ein falsch geschrie- Austichtung
benes Wort klicken, wird ein anderes Menu Zellenabstand
geoffnet!) B zochen.
2) Im folgenden Absatzvorlagendialog konnen s apsatz...
Sie nun die entsprechenden Anderungen an Seite...
Schrifttyp, Schriftgrofse, Einziigen usw. vor- IF  Nummerisrunglufzahiong.. .

nehmen.

Grofi-fkleinschreibung

Absatzvorlage bearbeiten..,
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Entfernen von Leerzeilen aus Adressen in Serienbriefdokumenten

Entfernen von Leerzeilen aus Adressen in
Serienbriefdokumenten

Eine immer wieder eintretende Situation ist, dass in einem Serienbriefdokument
nicht alle Adressfelder einen Eintrag besitzen. Beispielsweise, wenn ein Firmenna-
menfeld verwendet wird, in dem nicht immer ein Eintrag vorgenommen wird, oder
wenn in der Seriendruckadresse zwei Adressfelder vorkommen, von denen aber ei-
nes nicht immer benutzt wird. Wenn Sie nun einen Formbrief, Adressetiketten oder
Umschlage drucken, erscheint an der Stelle, an der kein Eintrag vorhanden ist, eine
leere Zeile im Dokument. Dieser Abschnitt zeigt Ihnen wie Sie solche leeren Zeilen
vermeiden konnen.

Hinweis — Sehr wichtig!

Stellen Sie sicher, dass Ihre Feldnamen (Spaltenbeschriftungen in
einem Tabellendokument) keine Leerzeichen enthalten, da an-
dernfalls die hier beschriebene Technik nicht funktioniert.

Normalerweise schlieBen Sie einen Feldnamen in Anflihrungszei-
chen ein, wenn der Name ein Leerzeichen enthdt. Ein String in
Anflhrungszeichen ist jedoch im Feld Bedingung flr einen ver-
steckten Bereich nicht zuléssig (siehe Abbildung 34 und Abbil-
dung 37). Ein String ohne Anflihrungszeichen wirde also zu ei
nem Stopp am ersten Leerzeichen des Feldnamens flihren und
damit die Bedingung immer erflilen. Das wiirde dazu flhren, dass
der Bereich immer versteckt wird, auch, wenn das Feld Daten ent-
halt!

Die in diesem Dokument verwendeten Bildschirmfotos sind dies-
bezlglich nicht korrekt!

Das Entfernen von Leerzeilen in Adressen von
Formbriefen

Abbildung 33 zeigt einen typischen Adressblock mit markierten Feldern. Das Feld
<Bundesland> konnte, wenn kein Eintrag vorhanden ist, zu einer Leerzeile fithren.
Deshalb mochten Sie, dass die gesamte Zeile ausgeblendet wird, wenn das Feld leer
ist.
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<Anredes

<Worname> =MNachrname:z
<Adresse 1=

<pdresse 2>
<Postleitzahl> <Ort>
<Bundesland>

<lLand>

Abbildung 33: Typischer Adressblock

1) Markieren Sie das Feld <Bundesland> und wahlen Sie dann Einfiigen > Be-

reich aus der Menileiste.

2) Im Dialog Bereich einfiigen aktivieren Sie die Ausblenden-Checkbox.

3) In der Textbox Mit Bedingung geben Sie den Feldnamen (in unserem Fall
Bundesland) und EQ "" ein (das ist die Formel fiir: ist gleich leere Zeichen-

kette).
4) Klicken Sie auf Einfugen.

Bereich Spalten | Einzuge | Hintergrund
Meuer Bereich Verknipfung
|Bereichl Verknipfen

Schreibschutz
Schitzen

Ausblenden
W Aushblenden

Mif Bedingung

Eigenschaften

" Einfiigen

Bereich einfiigen

Abbrechen

Ful-fEndnoten

'Bundesland EQ "]

Editierbar in schreibgeschiitztem Dokument

Hilfe Zuriick

Abbildung 34: Eine Bedingung fiir einen versteckten Bereich definieren

Zuruck im Dokument sehen Sie (wenn Bereichsmarkierungen angezeigt werden
Strg+F8), dass ,,Bundesland” nun zu einem Bereich gehort, dem Bereich 1, wie die
Statusleiste am unteren Rand des OOo Fensters zeigt.

Die Serienbrieffunktion verwenden
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<Anredes

<Vaorname> <MNachnarme:s
<hdresse 1=

<ddresse 2=

<Postleitzahl> <COrt> v
<Bundesland> (2]
<Land= %
>
100% EINFG STD Hyp || * Bereichl P
&

Abbildung 35: Bedingter Bereich, der das Land enthalt

Wenn Sie nun einen Seriendruck durchfithren, wird die Zeile in diesem Bereich aus-
geblendet, wenn das Feld <Bundesland> leer ist.

Das Entfernen von Leerzeilen in Etiketten

Der Prozess zur Entfernung von Leerzeilen in Etiketten unterscheidet sich ein we-
nig:

1) Wenn Sie Thre Etiketten einrichten (wie im Abschnitt ,, Adressetiketten dru-
cken” von Seite 11 an beschrieben), markieren Sie die Checkbox Inhalte syn-
chronisieren auf der Registerkarte Optionen des Etiketten-Dialogs (siehe Ab-
bildung 12). Machen Sie weiter, wie in jenem Abschnitt beschrieben.

2) Wenn Sie auf Neues Dokument klicken wird eine ganze Seite mit Aufklebern
angezeigt, in denen die Feldnamen angezeigt werden. Wenn Sie keine Absatz-
marken angezeigt bekommen, sollten Sie sich diese bitte jetzt anzeigen lassen
(Klicken Sie auf das Symbol nicht druckbare Zeichen ¥ ). Wie Sie sehen, wird
in jedem Etikett nur eine Absatzmarke angezeigt, jeweils am Ende der letzten
Zeile (siehe Abbildung 36).

L SR R R R C R R - IEURY- S-S U ERCIE § WA R R

— L = =L

[ Etiketten synchronisieren 1

ol

<Worname > <Machname
< Adresse- 1 > < Adresse
2= <Postleitzahl><0Ort

> <Bundesland><Land>1

<Vorname> <MNachname
< bdresse ] » < Adresse
2> <Postleitzahl =< Ort

> <Bundesland> <lLand =1

Abbﬂdung 36: Etiketten zeigen nur eine Absatzmarke

3) Damit alles funktioniert, benotigen Sie aber an jedem Zeilenende eine Absatz-
marke. Gehen Sie deshalb zum ersten Etikett (ganz oben links), setzen Sie Ih-
ren Cursor ans Ende der ersten Zeile und driicken Sie Enter. Driucken Sie
dann Entfernen. Damit haben Sie am Ende der ersten Zeile eine Absatzmarke
eingefiigt. Wiederholen Sie diesen Vorgang fir jede vorhandene Zeile. Neh-
men Sie diese Anderungen nur im ersten Etikett vor.

4) Klicken Sie auf die Schaltflache Etiketten synchronisieren. Nun haben alle Eti-
ketten die Absatzmarken erhalten.

5) Im ersten Etikett auf dieser Seite markieren Sie das Feld, das Sie verbergen
mochten. In unserem Beispiel also das Feld <Bundesland>. Klicken Sie auf
Einfiigen > Bereich. Im Bereich einfiigen-Dialog (siehe Abbildung 37)
markieren Sie die Checkbox Ausblenden. In der Textbox Mit Bedingung ge-
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ben Sie den Feldnamen ein (Bundesland in unserem Fall) und EQ "". Klicken

Sie auf Einfiigen.

Meuer Bereich Verknipfung

Schreibschutz

Ausblenden

" Einflgen

Bereich einfugen

Mit Bedingung

Bereich | Spalten | Einzuge | Hintergrund | FuB~/Endnoten |

'Bereichl - Verknipfen

Schiitzen

» Aushblenden

Eigenschaften

Abbrechen

gBundééIanﬂ EQ ™|

Hilfe

Editierbar in schreibgeschitztem Dokument

Zuriick

Abbildung 37: Bedingung fiir einen versteckten Bereich setzen
6) Klicken Sie auf Etiketten synchronisieren. Nun sollten alle Etiketten gleich

aussehen.

7) Wahlen Sie nun Extras > Serienbrief-Assistent. Im ersten Schritt wahlen

Sie bitte Aktuelles Dokument verwenden. Wahlen Sie dann Schritt 8
(Speichern, Drucken oder Versenden). Ein Etikettendokument wird erstellt
und die letzte Seite des Serienbrief-Assistenten bleibt gedffnet (Abbildung 38).
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Serienbrief-Assistent

Schritte Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe
1. Ausgangsdokument Wahlen Sie eine der Optionen:
wahlen

 Ausgangsdokument speichern
2. Dokumenttyp wahlen [ Serienbriefdokument speichern
3. Adressblock einfligen  Serienbriefdokument drucken
4, Briefanrede erstellen ( Serienbriefdokument als E-Mail versenden
Ausgangsdokument speichern -

6. Dokument vorbereiten Ausgangsdokument speichern '

7. Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucken,
wversenden

Hilfe << Zuriick E Abbrechen

Abbildung 38: Das gerade erstellte Dokument speichern

8) Wahlen Sie Ausgangsdokument speichern und klicken Sie auf die Schaltfla-
che Ausgangsdokument speichern.

9) Der Dialog bleibt getffnet. Wahlen Sie Serienbriefdokument speichern und
Speichern als ein Dokument, oder wahlen Sie Serienbrief-Dokument
drucken. Alle Seiten mit Etiketten werden gedruckt (siehe Abbildung 39).
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Schritte Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe

1. Ausgangsdokument Wahlen Sie eine der Optionen:
wahlen :
Ausgangsdokument speichern
2. Dokumenttyp wahlen » Serienbriefdokument speichern
3. Adressblock einfligen " Serienbriefdokument drucken
4. Briefanrede erstellen Serienbriefdokument als E-Mail versenden

Seriendruckdokument speichern Optionen

6. Dokument vorbereiten @ s ein Dokument speichern:

7. Dokument Als einzelne Dokumente speichern
personalisieren e 1

2. Speichern, drucken, -

Hilfe << Zurick | F Abbrechen

Abbildung 39: Speichern oder drucken der Etiketten

Entfernen von Leerzeilen in Umschlagadressen

Nachdem Sie den Umschlag eingerichtet haben (siehe Briefumschlage drucken auf
Seite 14), verwenden Sie die Technik in Schritt 1 bis 5 wie im Abschnitt , Das Entfer-
nen von Leerzeilen in Adressen von Formbriefen“ auf Seite 31, um die Leerzeilen zu
entfernen. Dann machen Sie mit dem Drucken der Umschlage weiter, wie dies im
Abschnitt ,Zusammenfithren und Drucken der Umschlage” auf Seite 16 beschrieben
wurde.

TIPP Personalisierte Anrede im Serienbrief lassen sich tiber ,bedingten
Text” realisieren. Mehr zu diesem Thema finden Sie im Kapitel 13
des Writer Handbuchs , Arbeiten mit Feldern”.
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