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Was sind Serienbriefe?

Writer von LibreOffice stellt sehr nitzliche Eigenschaften zur Verfigung, um Serienbriefe zu erstel-
len und zu drucken:

* Vielfache Kopien eines Dokumentes, um an eine Liste von anderen Empfangern zu senden
* Postversand von Etiketten
* Umschlage

Alle diese Mdglichkeiten, obwohl verschieden, in der Anwendung, basierend um das Konzept einer
eingetragenen Datenquelle, von der die notwendigen variablen Adressinformationen abgeleitet
wird.

Dieses Kapitel beschreibt den Prozess. Die Schritte schlie3en ein:

1) Wie man eine Datenquelle erstellt und anmeldet.
2) Wie man Serienbriefe erstellt und druckt, Etiketten und Umschlage verschickt.

3) Wabhlfrei, wie man die Produktion in einer bearbeiteten Datei speichert, anstatt es direkt zu
drucken.

Das Erstellen und das Registrieren der Datenquelle

Eine Datenquelle ist eine Datenbank, die die Aufzeichnungen des Namens und Anschrift enth&lt
und wahlfrei andere Informationen, von dem eine Adressenliste abgeleitet werden kann. Dieses
Kapitel nimmt an, dass Sie eine Datenquelle verwenden.

LibreOffice kann auf ein grol3es Angebot an Quellen zugreifen, um die Datenbank, einschlief3lich
Tabellen, Textdateien und Datenbanken wie MySQL, Adabas und ODBC zu erstellen. Wenn die in
der Postverflechtung zu verwendenden Informationen zurzeit in einem Format sind, auf das
LibreOffice direkt nicht zugreifen kann, missen Sie es zum Beispiel umwandeln, indem Sie es zu
einer Datei der kommagetrennten Werte (CSV) exportieren.

Fur das folgende Beispiel fangen wir mit einer Tabelle mit der folgenden Séule Kopfbéalle an: Titel,
Vorname, Nachname, Adresse, Staat, Land, Postcode, Geschlecht und Punkte. In einer Probe von
Daten wird gezeigt

Titel |Vorname |Nachname |Adresse Staat Land |Postleitzahl |Geschlecht |Punkte
1 First Avenue

Fr. Alice Azure Average Town |Ampshire AAl 1AA w 67

Hr. Brain Brown Billborough Burgshire BB2 2BB M 91

Beispiel Daten-Tabelle auf Deutsch

Wie beschrieben, unten fir eine Datenquelle erstellt, um aus einem Writer-Dokument direkt zu-
ganglich zu sein, muss es angemeldet werden. Sie mussen nur das einmal tun; danach ist die Da-
tenquelle fur alle Bestandteile von LibreOffice verflgbar.

1) Aus jedem Writer-Dokument, oder von 0O neu ,
der LibreOffice Startzentrale, wahlen Sie offnen... st
. . - - E “om Server dffnen...
im Menu Datei > Assistenten > Adress- e
datenquelle 5 o
worlagen » Fax...

Tagesordnung...
Digitale Signaturen 3

Dokument-Konverter...
=] Libreoffice beenden strg+Q =

Euro-Konverter...
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2) Die Wahlen auf der ersten Seite des Assistenten &ndern sich mit lhrem Betriebssystem.
Wahlen Sie den passenden Typ des AuRRenadressbuches aus. In diesem Beispiel wahlen
Sie die Option Andere externe Datenquelle aus und klicken Sie auf Weiter.

E - ,
. ' Adressdatenquellen-Assistent

Schritt Libre0Office bietet Ihnen die Méglichkeit, auf bereits in lhrem System
2cnritte vorhandene Adressdaten zuzugreifen. Dazu wird eine LibreOffice Datenquelle
angelegt, unter der Ihre Adressbiicher als Tabellen zuganglich sind.

2.verbindungs-
Einstellungen

Dieser Assistent unterstitzt Sie bei der Einrichtung dieser Datenquelle,

Bitte wahlen Sie den Typ lhres externen Adressbuches aus

() Ewvolution

[ ) Groupwise

(") Ewvolution LDAP

() Firefow/lceweasel
() Thunderbirdflicedove

(® Andere externe Datenquelle

Hilfe Weiter = Abbrechen

Abbildung 1: Auswahl der Adressbuch-Datei

3) Auf der folgenden Seite des Assistenten klicken Sie auf Einstellungen.

E - 3
. 0 Adressdatenquellen-Assistent

Zur Einrichtung der neuen Datenquelle sind noch weitergehende Angaben

Schritte notwendig.

1. Adressbuchtyp Die folgende Schaltflache &ffnet sinen weiteren Dialog, in dem Sie die fehlend...

Hilfe < Zuruck Abbrechen

Abbildung 2: Auswahl der jeweiligen Datenquelle

4) In der Datenquelleigenschaften-Seite, wéhlen Sie den Typ Database aus. In unserem Bei-
spiel ist es Tabellendokument. Klicken Sie auf Weiter.
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B - :
. U Datenguellen-Eigenschaften: Tabellendokument

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

Datenbanktyp: [RESEIE LTS W

Auf den nachsten Seiten konnen Sie dann detaillierte Verbindungs-Einstellungen vornehme

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

Hilfe

Weiter = Abbrechen

Abbildung 3: Auswahl eines Adressbuchs als Datei

5)

Im folgenden Dialog, klicken Sie auf Weiter und gehen Sie zum Tabellendokument, das die
Adressinformationen enthalt. Wahlen Sie das Tabellendokument aus und klicken Sie auf
Offnen, um zu diesem Dialog zuriickzukehren. In dieser Zeit kénnten Sie prifen, ob die
Verbindung durch das Klicken auf den Schalter Verbindung testen (nicht gezeigt in der II-
lustration) richtig hergestellt worden ist .

e
D 01| Datenbank-Elgenschaften - Verblngungs-Elnstellungen —[aj =
Allgem ein
Pfad zum Tabellendokument
Durchsuchen...

/hom efhohm -christoph/Deokumente/201 8/LibreCffice Handbuch Writer

E - . )
. 2 LibreOffice Base

n Werbindungstest

Die Verbindung wurde erfolgreich hergestelit.

“Werbindung testen

Hilfe = Zurtck Fertigstellen Abbrechen
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6) Klicken Sie auf Fertig stellen.

7) Auf der folgenden Seite, klicken Sie auf Weiter. Weil das ein Tabellendokument ist, klicken
Sie auf Feldzuordnung nicht.

& ,
. 0 Adressdatenquellen-Assistent

Schritte

1. Adressbuchtyp

2.Verbindungs-
Einstellungen

5. Datenquellen Titel

Hilfe

Um die Adress-Daten in lhren Vorlagen benutzen zu kénnen, muss LibreOffice
wissen, welche Felder welche konkreten Daten enthalten.

Zum Beispiel kénnten Sie die E-Mail-Adressen in einem Feld "E-Mail", "Mail" oder
"EM" - oder unter einem villig anderem MNamen - gespeichert haben.

Klicken Sie auf die Schaltflache unten, um einen weiteren Dialog zu &ffnen, in
dem Sie die Einstellungen fur |hre Datenguelle vornehmen kdnnen.

Im Augenblick sind keine Felder zugeordnet.
Sie konnen die Zuordnung jetzt treffen, oder dies spat
Wihlen Sie im Menii "Datei - Dokumentvorlage - AdresqaUE SIS EE RIS

der Felder.

= Zurick Weiter = Abbrechen

Abbildung 5: Adressdatenquellen-Assistent: Feldzuordnung

8) Eine Datenbankdatei wird erstellt. Nennen Sie die Datei im Pfad im Positionsfeld. Der Ver-
zug ist Addresses.odb; aber Sie kénnen Adressen durch einen anderen Namen ersetzen,
wenn Sie es wiunschen. Sie kdnnen auch den Namen im Adressbuchtitelfeld andern. Der
Name in diesem Feld ist der eingetragene Name, den LibreOffice in Datenlbersetzungslis-
ten zeigen wird. In unserem Beispiel wurde der Name “Punkte” fir beide verwendet.

E -~ :
. O Adressdatenquellen-Assistent

Schritte
1. Adressbuchtyp

2. \erbindungs-
Einstellungen

4. Feldzuordnung

Hilfe

Das waren alle Angaben, die zur Integration Ihrer Adressdaten in LibreOffice
bendtigt werden.

Geben Sie jetzt noch den Mamen an, unter dem die Datenquelle in LibreOffice
registriert werden soll,

[m] Bettet diese Adressbuch-Definition in das aktuelle Dokument ein.

Iil Adressbuch in allen Modulen von LibreOffice zur Verfligung stellen.

Mame des Adressbuches  Adressen

= Zurick Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 6: Adressdatenquellen-Assistent: Name des Adressbuchs
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9)

Klicken Sie auf Fertigstellen. Die Datenquelle wird jetzt eingeschrieben

Eine Datenquelle im Register I6schen

Um eine eingetragene Datenquelle von LibreOffice zu entfernen, so ist es fur den Gebrauch, be-
zuglich des Beispiels eine veraltete Adressliste nicht mehr verfiigbar, folgendes zu tun.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

Offnen Sie das Datenquellfenster (durch das Auswahlen Verweise > Datenquellen im
Symbolband, oder durch dricken der Taste F4.

In der linken Fensterscheibe, dem Datenquellforscher, klicken Sie eine Datenquelle rechts
an.

Waéhlen Sie Eingetragene Datenbanken aus dem Kontextmenui aus.

Im Eingetragenen Datenbankdialog, wahlen Sie die Datenquelle aus, um entfernt zu wer-
den.

Klicken Sie auf Loschen, dann klicken Sie auf Ja im Bestatigungsdialog, der sich 6ffnet.
Wiederholen Sie die Punkte 4) und 5) wie erforderlich.
Klicken Sie auf OK, um den Eingetragenen Datenbankdialog zu schliel3en.

Klicken Sie auf OK, um den Eingetragenen Datenbankdialog zu schliel3en.

Das Wiederregistrieren einer vorhandenen Datenquelle

Um eine vorhandene Datenbankdatei (. odt) von Adressen wieder einzuschreiben, tun Sie den fol-
gendes:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

Offnen Sie das Datenquellfenster.

In der linken Fensterscheibe, dem Datenquellforscher, klicken eine Datenquelle rechts an.
Wahlen Sie Eingetragene Datenbanken aus dem Kontextmeni aus.

Im Eingetragenen Datenbankdialog, klicken Sie auf die Taste Neu.

Im gedffneten Datenbankverbindungsdialog, klicken Sie auf die Taste Durchsuchen, und
schiffen Sie zur Datenbankdateiposition und wahlen Sie es aus. Klicken Sie auf Offnen, um
zum Schaffen Datenbankverbindungsdialog zurtickzukehren.

Andern Sie den Eingetragenen Namen auf Anfrage.
Klicken Sie auf OK, um diesen Dialog zu bestéatigen und zu verlassen.

Klicken Sie auf OK, um den Eingetragenen Datenbankdialog zu bestatigen und zu verlas-
sen.

Erstellen eines Serienbriefs

Beispiel: Das Senden eines Briefs an lhre Kundenbasis

Eine Gesellschaft der postalischen Bestellung hat eine Kampagne organisiert, Kre-
ditpunkte ihren Kunden gemeldet, der Menge von Waren zu bestimmen, die sie
wahrend eines Jahres kaufen.

Am Ende des Jahres wollen sie einen Brief jedem Kunden senden, um die Summe
von gesammelten Kreditpunkten zu zeigen.

Sie konnen einen Serienbrief manuell erstellen, der die einfachste und umfassendste Methode ist
und hier beschrieben wird, oder Sie kdnnen den Postverflechtung-Assistenten, wie beschrieben,

Erstellen eines Serienbriefs | 9



darin verwenden. “ Abbildung 7: Adressdatenquelle nach erneuten Offnen“, beschrieben auf Seite

10.
1)

2)

3)

Erstellen Sie ein neues Textdokument: Datei > Neu > Textdokument vom Symbolband von
oder 6ffnen Sie ein vorher existierenden Serienbrief mit der Datei > Offnen vom Symbol-
band.

Zeigen Sie die eingetragenen Datenquellen: Ansicht > Datenquellen von der Menuleiste
(oder driicke Sie die Taste F4).

Finden Sie die Datenquelle, die Sie fiir den Serienbrief, in diesem Fall Punkte verwenden
mdchten. Breiten Sie die Punkte und Tabellenmappen aus, und wahlen Sie Tabellel aus.
Die Adressdatendatei wird gezeigt.

| Kap. 11.0ds - LibreOffice Calc

flgen E

| Uberpriifen Ansicht

=1] Text

=

] r, Sophie =
T [ fomMynan [ =]
b

Vorname |[Nachname |Adresse Staat Land |Postleitzahl |Geschlecht [Punkte

itel
1 First Avenue q
Fr. Alice Azure Average Town |Ampshire IAAL 1AA |w 67
Hr. Brain Brown Billborough Burgshire BB22BB M 01
a
[ |
[ > |
[ 5 |

Abbildung 7: Adressdatenquelle nach erneuten Offnen

4)

5)

Erstellen Sie jetzt oder modifizieren Sie den Serienbrief, indem Sie im Text, der Zeichenset-
zung, den Linienbrechungen und so weiter tippen, der in allen Briefen da sein wird.

Um die Adressdatenfelder, wo erforderlich (wie Namen und Anschriften) hinzuzufigen, Kli-
cken Sie im Feldkopfstiick und schleppen Sie es zum passenden Punkt im Brief.

Beachten Sie, dass Adresslinien in individuellen Paragrafen sein sollten, die nicht durch Li-
nienbrechungen getrennt sind, wie vorzuziehend scheinen kdnnte. Der Grund dafir wird im
nachsten Schritt verstandlich gemacht.

Leere Linien unterdricken:

b) Klicken Sie am Ende des ersten Paragrafen, der, wenn leer, zu unterdriicken ist, wo
dann zu wahlen ist Einfiigen > Feldbefehl > Weitere Feldbefehle (vom Symbolband)
um den Felddialog zu zeigen.

c) Wahlen Sie die Registerkarte Funktionen aus und dann klicken Sie auf Verborgener
Paragraf in der Typséule Versteckter Absatz aus.

10 | 11WH_Serien-Emails- und Briefe



[Titel_[Vomame [Nachname _[Adresse [Staat [Land_[Postleitzahl_|Geschlecht |Punkte |

[ [T First Avenue
Azure | |Average Town |Ampshire AALIAA 67
[Ar] [Brain [Brown | |Billborough [Burgshire | BB22BB | |M EN

Fr.| |Alice

[ <Anrede>
<Vorname> <Name'
>l<Adresszeile 1>

Klicken Sie auf <PLZ> <Stadt> w—
Datenquellkopfstiicke | [<Land> ¢ \
hier. o

Und fugen Sie die
Formularfelder im
Serienbrief-Assistent
Uber die Zuordnungen
ein.

Abbildung 8: Formular-Felder Zuordnung Adressdatenquelle im Serienbrief

6) Machen Sie weiter, bis Sie das komplette Dokument zusammengesetzt haben. In
dieser Zeit kbnnten Sie denken mogen, irgendwelche leeren Linien zu unterdri-
cken, die in den resultierenden Briefen erscheinen kénnen. Wenn nicht, hiipfen Sie
vorn zum Schritt 7.

Erstellen eines Serienbriefs | 11



+

+

+ < ADDAESS POSTAL-CODE - Al
4

5 |

Alice -Azure’|

1 First Avenus:
Average Town'l

ARl 1AA-Ampshire

|201B-04-177
1
Sehrgeehre Faufzume,"
SehrgeehrterHem{Azure, "

Sehrgeehre-Damen-und-Hemen, "

==

g

Larem: lor-sit-amet, -consectetur-adipiscing -elit, sed do-eiusmod- tempor-inddidunt -ut
labore-et-dolore- magna-aliqua.-Ut-enim-ad-minim- veniam, quis- nostrud-exercitation- ullamco
laboris: nisi - ut -aliquip- ex -ea commodo - consequat. - Duis -aute - irure - dolor - in - reprehenderit - in
woluptate- welit- esse- dllum- dolore -eu-fugiat- nulla-paratur.- Exepteur-sint -occaecat-cupidatat

e

:

:

Lorem-ipsumn-dolor-sit-amet, - consectetur-adipiscing -elit, sed do-eiusmod- termpor-incididunt - ut
labore-et-dolore- magna-aliqua.-Ut-enim-ad-minim- veniam,  quis- nostrud-exercitation- ullamco
laboris nisi-ut aliguip-ex-ea-commodo consegquat. -

H

-are looking forward-to-hearing-from you soon

ours-sincerely,
Abbildung 9: Serien-Brief komplett mit Formularfeldern als Moderner Business-Brief
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B O reldbefehle

Dokument|Querverweise Funktionen [Dokum entinfo| Variablen| Datenbank|

Bedingung

nschte Format au
Formate"

Einfligen

Abbildung 10: Feldbefehle

d)

e)

Klicken Sie jetzt im Bedingungskasten und gehen Sie in die Details der Bedingung ein,
die ein leeres Adressfeld definiert. Es hat die allgemeine Form:

I[Database.Table.Database field]

wo'l' (NICHT) Charakter zeigt den negativen Fall an, und die eckigen Klammern zeigen
die Bedingung an.

Zum Beispiel in unserer Punktdatenbank wirde die Bedingung zu prufen, wenn das
Nachname-Feld leer ist, sein:

I [Punkte. Sheetl. Nachname], wie illustriert, in der Abbildung 10: Feldbefehle

Um fir vielfache Bedingungen zu prifen, verwenden die Maschinenbediener UND und/
oder ODER zwischen den bedingten Behauptungen zum Beispiel:

I[Points.Sheetl.Title] AND![Points.Sheetl.Last Name]

Klicken Sie auf Einfligen, aber schlieRen Sie den Dialog nicht, bis Sie alle Linien geén-
dert haben, die unterdriickt werden sollten.

2) Das Dokument ist jetzt bereit, gedruckt zu werden.

c)

Wahlen Sie Datei > Drucken und erwidern Sie mit Ja im Nachrichtenkasten.

Erstellen eines Serienbriefs | 13



X

@ Ihr Dokument enthalt Adressdatenbank-Felder. Mochten Sie einen Serienbrief
drucken?

Ja Nein Abbrechen

Abbildung 11: Serienbrief-Drucken-Dialog

d) Im Serienbrief-Dialog (Abbildung Abbildung 11: Serienbrief-Drucken-Dialog), kénnen
Sie beschlieRen, alle Aufzeichnungen oder ausgewahlte Aufzeichnungen zu drucken.

e) Um zu druckende Aufzeichnungen auszuwahlen, verwenden Sie Strg + klicken Sie, um
individuelle Aufzeichnungen auszuwahlen. Um einen Block von Aufzeichnungen auszu-
wahlen, wahlen Sie die erste Aufzeichnung im Block, der Schriftrolle zur letzten Auf-
zeichnung im Block und dem Umschalt+ klick auf der letzten Aufzeichnung aus.

f) Klicken Sie auf OK, um die Briefe direkt an den Drucker zu senden. Oder Sie kdénnen
die Briefe an eine Datei fur das weitere Redigieren oder die Formatierung speichern.

g) Wenn Sie das urspriingliche, Serienbriefdokument (Vorlage) vorher nicht gespeichert
haben, dann sollten Sie also jetzt tun. Eine Serienbriefvorlage zu haben, konnte die Er-
stellung anderer Serienbriefe in der Zukunft auf3erordentlich vereinfachen und wird
hoch empfohlen.

h) Eine Vorlage kann Giber dem Symbolband im Register Datei » Als Vorlage speichern
einfach abgespeichert werden

B2d Datei Start Einfligen Seitenlayout Querverweis  Uberprifen Ansicht =
I _ Zuletzt verwendete Dokumente ¥ B Speichern unter... & Drucken
. Vorlage &ffnen &) =
- = & . E2Vom Server 6ffnen E Datei auf Server speichern EJ Direkt drucken (HP Officejet
Neu Vorlagen S Als Vorlage speichern Offnen Speichern PDF
N Versionen #| Exportieren & Druckvorschau

[®)
| @

Vorlagenname

Serienbrief_Mustervorlage

Vorlagenkategorie

Keine A
Geschaftliche Korrespondenz
MediaWiki

EE Prasentationen

Alice Azure Private Korrespondenz und Dokumente

1 First Avenue Sonstige geschéaftliche Dokumente v

Average Town [ Als Standardvorlage setzen

AATTAA Ampshlre Hilfe Speichern Abbrechen

201R-N4-17 i

Abbildung 12: Den aktuellen Serienbrief als Vorlage speichern
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Das Redigieren von verschmolzenen Dokumenten

Sie kdnnen die Briefe lieber in einer Datei speichern, um Korrekturlesen oder eine spéatere Forma-
tierung zu erméglichen. Um das zu tun:

1)

2)

Wahlen Sie im Dialog Seriendruck die Option Datei im Ausgabebereich, anstatt die Stan-
darddruckerauswahl zu verwenden.

Dies andert den Dialog, um den Abschnitt Zusammengefiihrte Dokumente speichern anzu-
zeigen, in dem die Option Als einzelnes Dokument speichern vorgewahlt ist. Sie konnen
stattdessen jeden Brief als einzelnes Dokument speichern.

Serienbriefdokument speichern ﬂ

Als Optionen speichern

Dokumente speichern Abbrechen Hilfe

iAls ein grofes Dokument speichern;

Als einzelne Dokumente speichern

Von |1 Bis |2

3)

Klicken Sie auf OK. Geben Sie im Dialog Speichern unter einen Dateinamen flr die ge-
speicherten Buchstaben ein und wéahlen Sie einen Ordner, in dem sie gespeichert werden
sollen. Die Briefe werden fortlaufend als separate Seiten im Einzeldokument gespeichert,
bzw. in einzelnen Dateien fortlaufend nummeriert, wenn sie als Einzeldokumente gespei-
chert werden.

Sie kénnen nun die Briefe 6ffnen und wie jedes andere Dokument einzeln bearbeiten.

Drucken von Adressetiketten

Bevor Sie mit diesem Prozess beginnen, notieren Sie die Marke und den Typ der Etiketten, die Sie
verwenden méchten.

Druckvorbereitung

Zur Vorbereitung von Versandetiketten fur den Druck:

1)
2)

3)

4)

Wahlen Sie Datei > Neu > Etiketten von der Menubar.

Stellen Sie auf der Seite Optionen sicher, dass die Option Inhalte synchronisieren ausge-
wahlt ist.

Auf der Seite Etiketten wahlen Sie Datenbank und Tabelle aus. Wahlen Sie die Marke der
zu verwendenden Etiketten und dann die Art des Etiketts.

Wenn Sie |hr Etikettenprodukt in der Liste nicht identifizieren kénnen, kénnen Sie die Eti-
ketten verwenden, die Sie definiert haben.
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5) Wahlen Sie im Auswahlfeld Typ die Einstellung Benutzer. Klicken Sie auf die Registerkarte
Format im Dialogfeld Beschriftungen.

a) Messen Sie auf lhren Etiketten die abgebildeten MaRRe. In Abbildung Abbildung 2: Be-
schriftung Formate, und geben Sie diese in die entsprechenden Felder auf der linken

Seite ein.
0 Beschriftungen | %
Beschriftung Format Optionen
Beschriftung
Beschriftungstext: Adresse Datenbank:
v
Tabelle:
v
Datenbankfeld:
v
Format
Fortlaufend Marke: Tower v
Tabelle Typ: [Benutzer] v
[Benutzer]: 10,00cmx10,00cm (1 x 1)
Hilfe Neues Dokument Abbrechen Zuriick

Abbildung 1: Etiketten - Dialog Beschriftung in Writer
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3J Beschriftungen A
Beschriftung Format = Optionen
10,00 cm : Tower [Benutzer]

Horizontaler Abstand:

Vertikaler Abstand: 10,00 cm :

v A
Breite: 10,00cm o

— Breite
Hohe: 10,00 cm »
Linker Rand: 0,00 cm
Oberer Rand: 0,00 cm
Zeilen
A
Spalten: |1 v
= . A
Zeilen: 1 "
Seitenbreite: 10,00 cm : Hohe
| 1
. - A *
Seitenhdhe: 10,00cm Spalten
Speichern...
Hilfe Neues Dokument Abbrechen Zuriick

Abbildung 2: Beschriftung Formate

b) Sie kénnen nun Ihre Etikettenvorlage speichern, wenn Sie sie wahrscheinlich wieder
verwenden werden. Klicken Sie auf Speichern.

¢) Im Dialog Etikettenformat speichern (Abbildung 3: Etikettenformat speichern), Geben
Sie Namen fur Ihr Label Marke und Typ ein. Klicken Sie auf OK.

D Etikettenformat spei¢ © (@& 23
Optionen

Marke v

Typ

OK Abbrechen Hilfe

Abbildung 3: Etikettenformat speichern

6) Klicken Sie auf die Registerkarte Labels. Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil unter dem
Feld Datenbank. Wéhlen Sie das erste Feld aus, das im Etikett verwendet werden soll (in-
diesem Beispiel Titel). Klicken Sie auf die Pfeiltaste nach links, um dieses Feld in den Text-
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bereich Beschriftung zu verschieben, wie unter Abbildung 3: Etikettenformat speichern ge-
zeigt.

D Beschriftungen
Beschriftung Format Optionen

Verteilen

Ganze Seite
Einzelnes Etikett Spalte Zeile 1
Inhalte synchronisieren

Drucker

Officejet-2620-series Einrichten...

Abbildung 4: Beschriftungen Optionen

7) Fahren Sie mit dem Hinzufiigen von Feldern und dem Einfligen der gewiinschten Satzzei-
chen, Leerzeichen und Zeilenumbrtiche fort, bis das Etikett erstellt ist. Abbildung Abbildung
5: Fertiges Dokument nach Beenden des Etiketten-Assistenten zeigt das nun fertige Doku-
ment in einem Neuen Textdokument.

Test-Eikett LibreOffice.odt - LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Vorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe

e Datei Start Einfiigen | Seitenlayout Querverweis Uberprifen Ansicht

25,
& Liberation Serif w12 |~ |0 B 3= - iZ - Gliederung - Standard i H Wechseln zu Seite
il FEU-w= Mm@ A-%- &L 41 B Aktualisieren  EINeu Bearbeiten Suchen und Ersetzen @ Navigator
&
EEEIEETER =T
& Vorlage =
’( Etiketten synchronisieren standard - B
B Zeichen (=] u
I
Liberation serif | »| [12 | +] =¥
FKU-=mh I _
&
AR - BAE =
H Absatz 8 E_‘/\

Abstand: Einzug:

= - v
= 000em | "2 |p,00em 2

= 000cm | £ 0,00cm >

Seite 1von 1 0 worter, 0 Zeichen standard Deutsch (Deutschland) - | [ MasterLabel nDopm | - = + 150%

Abbildung 5: Fertiges Dokument nach Beenden des Etiketten-Assistenten

8) Klicken Sie Neues Dokument an. Sie haben nun ein neues, einseitiges Dokument, das
eine Reihe von Rahmen enthalt, einen fir jedes Etikett des ausgewahlten Typs und mit den
von Ihnen ausgewahlten Adressfeldern der Datenquelle gefillt. Nicht selten werden einige
der Felder in lhrer Adressdatenquelle ungenutzt bleiben, was zu Leerzeilen in lhren Etiket-
ten fuhrt. Ist, dies fUr Sie nicht wichtig, gehen Sie auf Seite zum Kapitel Drucken.

4) Stellen Sie zunachst sicher, dass die Etikettenrahmen die Feldinhalte (Datenquellentber-
schriften) und nicht die darunterliegenden Feldnamen anzeigen.Wenn dies nicht der Fall
ist, dann dricken Sie entweder Strg+F9 oder wahlen Sie Ansicht > Feldnamen, um die An-
sicht umzuschalten.
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5)

6)

7

8)

Stellen Sie anschlieRend sicher, dass Sie nicht gedruckte Zeichen wie Absatzmarken, Zei-
lenumbriiche usw. sehen kénnen. Wenn diese nicht bereits sichtbar sind, wéhlen Sie Start
> Steuerzeichen ( §] )vom Symbolband, oder driicken Sie Strg+F10.

Sie sehen nun, dass die Trennung der Adressfelder durch Zeilenumbriiche erfolgt. (<),

statt Absatze ('ﬂ). Da die Unterdrickung von leeren Adressfeldern vom Ausblenden von
Absatzen und nicht von Zeilen abhangt, missen Sie Zeilenumbriiche wie folgt ersetzen.

Klicken Sie in das erste Label, am Ende des letzten Datenquellen-Adressfeldes in der ers-
ten Zeile des Labels. Dricken Sie Loschen, um das neue Zeilenzeichen zu entfernen, und
driicken Sie dann die Eingabetaste (oder die Eingabetaste), um eine Absatzmarke einzufi-
gen. Wiederholen Sie diese Aktion fiir jede Zeile der Adresse.

Wenn der Zeilenabstand im ersten Etikett nicht zufriedenstellend ist, konnen Sie dies korri-
gieren, bevor Sie fortfahren, indem Sie den der Adresse zugeordneten Absatzstil andern.
Wenn Sie sie nicht geandert haben, verwendet die Adresse den Standardstil.

Vorsicht

Ziel von Schritt 3) ist es, alle Zeilenumbriiche am Ende der Adressfelder der Datenquelle
durch Absétze zu ersetzen. Manchmal ist das Adressdatenfeld l&anger als die Breite des Eti-
ketts und wird zur nachsten physischen Zeile umgebrochen: Stellen Sie sicher, dass Sie da-
durch nicht zum Léschen und Ersetzen anderer Zeichen als Zeilenumbriche verleitet wer-
den.

Klicken Sie am Ende des ersten Paragrafen erneut, der bedingt zu unterdricken ist und
wahlen Sie dann Einfiigen > Querverweis vom Symbolband. Wahlen Sie die Registerkar-
te Funktionen aus und dann klicken Sie auf Reiter Bedingter Text in der Typséule. Klicken
Sie jetzt in das Feld Bedingung auf der rechten Formular-Seite und geben Sie die Details
der Bedingung ein, die ein leeres Adressfeld definiert. Es hat die allgemeine Form:

I[Database.Table.Database field]

wo ‘I" (nicht) Buchstabe zeigt den negativen Fall an, und die eckigen Klammern zeigen die
Bedingung an.

Zum Beispiel in unserer Punktdatenbank wiirde die Bedingung zu prufen, wenn das Nach-
namefeld leer ist, sein

I[Points.Sheetl.Last Name]

Um fir vielfache Bedingungen zu testen, verwenden Sie die Maschinenbediener UND und/
oder ODER zwischen den bedingten Behauptungen zum Beispiel:

I[Points.Sheetl.Title]AND![Points.Sheetl.Last Name]

Klicken Sie auf Einfiigen, aber schlieBen Sie den Dialog nicht, bis alle Linien amendiert
worden sind.

Wiederholen Sie sich flr jeden bedingt zu unterdriickenden Paragrafen, sich merkend, den
Cursor zum Ende der fraglichen Linie vor dem Andern des letzten Elements der Bedingung
und des Einflgens des Ergebnisses vorzubringen.

Vorsicht

Der letzte Paragraf des Etiketts richtet Blockenden mit einem Fachbereich Als nachstes re-
cord:Database.Table (N&chste record:Points.Sheetl in our example), und das Verborgene
Paragrafenfeld muss vor diesem Feld eingefligt werden. Das kann allgemein durch das Kli-
cken am Ende des Paragrafen und dann das Verwenden des Linken Pfeiltaste einmal er-
reicht werden, um zurick daruber zu hupfen.
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9)

Ein Hinweis, dass Sie diese Handlung weggelassen haben, ist die Beobachtung, dass
einige Aufzeichnungen ausgelassen worden sind und von der Endproduktion vermisst
werden.

Das Erinnern, dass wir ausgewahlt haben, Synchronisiert =~ AsVerlage speichern {5 &
Inhalt friiher, Sie sollten jetzt im Stande sein, ein kleines | Yeriagenname

Fenster zu sehen, eine Taste Synchronisieren Sie Etiket-

ten enthalten. Klicken Sie auf diesen Knopf, und die ver- | Yereoenkatesone

. . Kei
borgenen Paragrafenfelder werden zu allen Etiketten in

Geschaftliche Korrespondenz

Ihrem Dokument fortgepflanzt. Imported Templates
. . . . .. . ) MediaWiki
Sie haben jetzt eine Vorlage, die fur den zukiinftigen Ge- | |prasentationen
. . Private Korrespondenz und Dokumente
brauch mit derselben Datenquelle und Typ des Etiketts Sonstige geschéftliche Dokumente
. . . . Vi
passend ist. Wenn Sie es speichern méchten, verwenden =~
Sie Datei > Als Vorlage speichern (im Symbolband) um Als Standardyoriage setzen

es als zu speichern Open Document Text Template (.ott). uitfe | [ Speichern | | Abbrechen

Abbildung 6: Ein Etikett als
Vorlage abspeichern

Ausdruck

1)

2)

3)

Wahlen Sie Datei > Drucken aus. Sie kdnnen nun lhren Drucker und wahlweise spezielles
Papier (Etikettenbdgen) verwenden.

Im Seriendruck-Dialog kdnnen Sie wahlen, ob alle Datensatze oder ausgewdahlte Datensat-
ze gedruckt werde sollen. Um die zu druckenden Datensatze auszuwahlen, verwenden Sie
Strg+Klick, um einzelne Datensatze auszuwahlen. Um einen Block von Datenséatzen aus-
zuwahlen, markieren Sieden ersten Datensatz im Block, blattern Sie zum letzten Datensatz
im Block und driicken Sie Umschalt+Klick auf den letzten Datensatz.

Klicken Sie auf OK, um die Etiketten direkt an den Drucker zusenden.

" Notiz

Wenn Sie es vorziehen, die Etiketten in einer Datei zu speichern, z. B. Um die Schriftart
oder das Absatzformat zu andern, wahlen Sie Datei im Ausgabebereich des Seriendruck-
Dialogs und nicht die Standarddruckerauswahl. Dies &ndert den Dialog, um den Abschnitt
Zusammengefuhrte Dokumente speichern hervorzuheben, indem Speichern als Einzeldoku-
ment vorgewahlt ist. In diesem Fall 6ffnet sich der Dialog Speichern unter, in der mein Datei-
name flr die gespeicherten Labels eingegeben werden kann. Wenn Sie in Schritt 6 des Ab-
satzes Leerzeilen aus Dokumenten entfernen das Dokument (Vorlage) nicht gespeichert ha-
ben, werden Sie nun durch einen weiteren Dialog Speichern unter dazu aufgefordert. In bei-
den Fallen wird die gedruckte oder gespeicherte Ausgabe erweitert, um alle ausgewahlten
Datensatze aus der Datenquelle zu berlcksichtigen, auch wenn es nur eine Seite Etiketten
gibt.

Bearbeiten einer gespeicherten Datei von Adressetiketten

Um eine gespeicherte Datei mit Adressetiketten zu bearbeiten, 6ffnen Sie die gespeicherten Etiket-
tendatei wie jedes andere Writer-Dokument. Sie werden aufgefordert, alle Links zu aktualisieren.
Wahlen Sie aus folgendem Grund Nein: Das erste Etikett auf der Seite wird als "Master Label" be-
zeichnet und alle anderen Etiketten sind damit verkniipft. Wenn Sie die Links aktualisieren, dann
werden alle Labels die gleichen Daten enthalten, was moglicherweise nicht das ist, was Sie wollen.

Sie kénnen einzelne Datensatze wie gewohnt bearbeiten, in dem Sie z. B. den Schrifthamen mar-
kieren und andern.
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Sie kénnen jedoch nicht alle Beschriftungen global bearbeiten (z. B. Um den Schrifthamen fir alle
Datensatze zu &ndern), indem Sie das gesamte Dokument auswahlen. Um dieses Ergebnis zu er-
reichen, missen Sie den Absatzstil, der mit den Labelsatzen verkntipft ist, wie folgt bearbeiten.

1) Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein korrektgeschriebenes Wort in einem Label-
Datensatz. Wahlen Sie Absatzstil bearbeiten aus dem Kontextmenu. (Hinweis: Wen Sie
auf ein falsch geschriebenes Wort klicken, erscheint ein anderes Mend.

2) Im Dialog Absatzstil konnen Sie dann den Namen der Schriftart, die Schriftgré3e, die Einru-
ckungen und andere Attribute andern.

Briefumschlage drucken

Statt Versandetiketten zu drucken, kdnnen Sie auch direkt auf Briefumschlage drucken. Durch
Auswahl von Einfiigen > Einfliigen v > Briefumschlag im Symbolband kénnen Sie eine von zwei
Methoden fir deren Herstellung auswahlen. Das erste ist, wo der Umschlag in einen Brief einge-
bettet ist, in der Regel als erste Seite (Einfigen im Umschlag-Dialog), und das zweite ist, wo der
Umschlag ein eigenstandiges Dokument ist (Neues Dokument im Dialog). In jedem Fall kdnnen die
Adressdaten manuell eingegeben werden, z. B. durch Kopieren und Einflgen aus dem Brief, dem
sie zugeordnet sind, oder sie kdnnen aus einer Adressdatenquelle stammen.

Dieser Abschnitt setzt die Verwendung einer Adressdatenquelle und eines freistehenden Um-
schlags voraus. Die Herstellung von Briefumschlagen erfolgt in zwei Schritten: Einrichten und Dru-
cken.

Einrichten von Umschlagen fiir den Druck

1) Wabhlen Sie Einfiigen > Einfiigen v > Briefumschlag im Symbolband aus.

2) Inder Dialog-Box Umschlag weisen Sie unter der Umschlag die erstellte Adressdatenquelle
zu

i‘ Notiz

Wenn die Liste von Umschlagformaten in der Grol3enabteilung dieses Dialogs die Gro-
3e nicht einschliel3t, brauchen Sie, wahlen Benutzer bestimmt (an der Unterseite von
der Liste) und geben die UmschlaggroRe mit den Breiten- und Hohenkésten an.

P Tipp

In dieser Stufe ist es nur moglich, die Position der Ursprungspunkte (obere linke
Ecken) von den Rahmen zu andern, die die Absender- und Empfangerinformationen
halten werden, aber sobald der Umschlag geschaffen worden ist, wird die volle Anpas-
sung der Grof3e und Position moaglich werden, und Sie kénnten einige kosmetische
Anpassungen machen.
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Umschlag Format Drucker

Empfanger
Position

Von links

5,70 cm Format Bearbeiten «

Von oben 5 700 £

e

Absender
Position

Von links

1,00 cm Format Bearbeiten «

Von oben 1,00 cm

-
.
-
-

GroBke
Format Benutzerdefiniert =

Breite 22,70cm T ]

wone  1140am ]

Hilfe Einfugen Zuriick Abbrechen Neues Dokument

Abbildung 1: Umschlag-Formate Dialog

3) Der néchste Schritt soll die Registerkarte Drucker auswahlen (Abbildung Drucker-Einstel-
lungen Dialog Briefumschlége), aus wo Sie den Drucker wahlen kénnen, haben Sie vor,
ihre Einstellung zu andern, zum Beispiel, Spezifizierung des Tabletts zu verwenden, das
Umschlage andern und andere Drucker-zusammenhangende Optionen wie Umschlagori-
entierung und Verschiebung halt. Sie missen moglicherweise mit diesen Einstellungen ex-
perimentieren, um die besten Ergebnisse mit Inrem Drucker zu erreichen.
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Umschlag Format

Umschlageinzug

Von oben bedrucken

(O Von unten bedrucken

Nach rechts 0,00 cm

Nach unten 0,00 cm

Aktueller Drucker

Officejet-2620-series Einrichten...

Hilfe Einfligen Zurtick Abbrechen Neues Dokument

Abbildung 2: Drucker-Einstellungen Dialog Briefumschlage

4)
5)

6)

7

8)

Waéhlen Sie die Registerkarte Umschlag aus (Abbildung ).

Wahlen Sie, ob man Absenderinformationen zum Umschlag hinzugefigt, indem man aus-
wahlt oder die Absenderauswahl abwahlt. Wenn gewollt, editieren Sie die Informationen im
Absender-Kasten

Sie haben jetzt die Wahl, die Empfangerfelder zu schaffen, indem Sie schleifen und von
den Datenquelltiteln fallen (beschrieben in “Erstellen eines Serienbriefs” auf Seite 9, oder
das Verwenden der Mdglichkeiten der Registerkarte Umschlag.

Wenn Sie es vorziehen, zu schleifen und zu fallen, dann klicken Sie auf New Document,
schleppen Sie lhre Datenquell-Titel in den Empfangerbereich auf Ihrem neuen Umschlag
und Hopser zum Schritt 1.

Uberprifen, erganzen oder bearbeiten Sie die Informationen im Feld Adressat. Uber die
rechten Dropdown-Listen kdnnen Sie die Datenbank und die Tabelle auswéhlen, von der
aus Sie auf die Adressaten-Informationen zugreifen kénnen.
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v Umschlag + X |
Umschlag | Format Drucker
Empfanger Datenbank
<EvolutionLocal...> .
Tabelle
* I[Points.Sheetl.Last Name] .
Datenbankfeld
|[Database.Table.Database field]:
v/ Absender
12345 Musterstadt - D
Hilfe Einfligen Zuriick Abbrechen Neues Dokument

Abbildung 3: Umschlag einftigen mit Datenbank-Optionen

9) Wenn Sie die Formatierung abgeschlossen haben, klicken Sie entweder auf die Schaltfla-
che Neues Dokument oder Einfiigen, um den Vorgang abzuschlieen. Wie zu erwarten, er-
stellt Neues Dokument nur die Umschlagvorlage in einem neuen Dokument, wahrend Ein-
fligen den Umschlag als Seite 1 in lhr aktuelles Dokument einfiigt.

Wenn Sie mit diesem Umschlag nicht fortfahren mochten, klicken Sie auf Abbrechen oder
driicken Sie die Esc-Taste. Sie konnen auch auf Zuriick klicken, um Ihre Anderungen zu
entfernen und zu den urspriinglichen Einstellungen zuriickzukehren, die beim Offnen des
Dialogs vorhanden waren.

Sie konnen nun die Platzierung der Rahmen mit den Absender- und Empfangerinformatio-
nen andern, weitere Anderungen an den Zeichen- und Absatzattributen (z. B. der Schriftart)
vornehmen oder dem Umschlag ein Logo oder eine andere Grafik hinzufligen.

P Tipp

Wenn Sie haufig Umschlage aus derselben Datenbank auf Umschlage derselben
GroRRe drucken, kdnnen Sie an dieser Stelle eine Vorlage aus dieser Konfiguration
erstellen.
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10) Nicht selten werden einige der Felder in Ihrer Adressdatenquelle ungenutzt bleiben,
was zu Leerzeilen im Adressdatenbereich fuhrt. Wenn dies nicht wichtig ist, kbnnen
Sie die nachsten Absatze Gberspringen.

P Tipp

Das folgende Verfahren ist dem sehr &hnlich, das zu einem gleichen Zweck in der Ab-
teilung beim Druck von Postversandetiketten verwendet ist. Es wird hier fur die Be-
guemlichkeit der Verweisung wieder hervorgebracht.

a)

b)

d)

Stellen Sie zuerst sicher, dass der Umschlag den Feldinhalt (Datenquellkopftitel), aber
nicht ihre zu Grunde liegenden Feldnamen zeigt. Wenn das nicht der Fall ist, dann
wahlt entweder Druck Strg+F9 oder Ansicht > Feldnamen zum Knebelknopf die Ansicht.

Stellen Sie anschlieRend sicher, dass Sie nicht gedruckte Zeichen wie Absatzmarken,
Zeilenumbriiche usw. sehen kdnnen. Wenn diese nicht bereits sichtbar sind, wahlen Sie
Start > Formatierungszeichen vom Symbolband ( 1 ), oder driicken Sie Strg+F10.

Sie sehen nun, dass die Trennung der Adressfelder durch Zeilenumbriiche er-
folgt (<), statt Absatze (). Da die Unterdriickung von leeren Adressfeldern
vom Ausblenden von Absatzen und nicht von Zeilen abhéngt, missen Sie Zei-
lenumbriche wie folgt ersetzen.

Klicken Sie am Ende des letzten Adressfeldes der Datenquelle in der ersten Zeile des
Umschlags. Driicken Sie Ldschen, um das neue Zeilenzeichen zu entfernen, und dri-
cken Sie dann die Eingabetaste (oder die Eingabetaste), um einen Absatz einzuflgen.
Wiederholen Sie diese Aktion fiir jede Zeile des Umschlags.

Wenn der Zeilenabstand im Adressdatenbereich nicht zufriedenstellend ist, kdn-
nen Sie dies korrigieren, bevor Sie fortfahren, indem Sie den Absatzstil der
Adresse andern. Wenn Sie sie nicht geandert haben, verwendet die Adresse
den Standardstil.

Klicken Sie erneut am Ende des ersten Absatzes, der bedingt unterdriickt werden soll,
und wahlen Sie dann Einfligen > Querverweis. Wahlen Sie die Registerkarte Funktio-
nen und klicken Sie dann auf Versteckter Absatz in der Spalte Typ. Klicken Sie nun in
das Feld Bedingung und geben Sie die Details der Bedingung ein, die ein leeres
Adressfeld definiert. Es hat die allgemeine Form von:

I[Database.Table.Database field]

where the ‘' (NOT) character indicates the negative case and the square brackets indi-
cate the condition.

In unserer Punkte-Datenbank wéare zum Beispiel die Bedingung, ob das Feld Nachna-
me leer ist:

I[Points.Sheetl.Last Name] wie gezeigt in Abbildung 3: Auswahl eines Adressbuchs als
Datei

Um auf mehrere Bedingungen zu testen, verwenden Sie z. B. die Operatoren AND und/
oder OR zwischen den bedingten Anweisungen:

I[Points.Sheetl.Title]AND![Points.Sheetl.Last Name]

Klicken Sie auf Einflgen, aber schlie3en Sie den Dialog erst, wenn alle Zeilen geandert
wurden.

Wiederholen Sie dies fir jeden Absatz, der bedingt unterdriickt werden soll, wobei Sie
daran denken, den Cursor an das Ende der betreffenden Zeile zu bewegen, bevor Sie
das letzte Element der Bedingung andern und das Ergebnis einfligen.
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Zusammenfiihren und Drucken der Umschlage
Um Adressen zusammenzufihren und die Umschlage zu drucken:

1) Wabhlen Sie Datei > Drucken. Ein Meldungsfenster erscheint. Klicken Sie auf Ja.

2) Das Dialogfeld Serienbrief erscheint. Wie bei Serienbriefen und Adressetiketten kénnen Sie
Umschlage fir einen, mehrere oder alle Adressséatze in der Datenbank drucken.

Erstellen einer Briefumschlagvorlage

Wenn lhr Umschlaglay-Out und Felder zu lhrer Befriedigung abgeschlossen sind, kbénnen Sie das
Ergebnis als eine Vorlage speichern.

1) Wabhlen Sie Datei > Als Vorlage speichern im Symbolband aus.
2) Im Vorlagen-Dialog, kliecken Sie auf Speichern.

3) Geben Sie einen Namen im Texteingangskasten und ein und klicken Sie OK um die Vrlage
zu Speichern. Sie kénnen der Vorlage eine Kategorie zuweisen.

Das Verwenden des Postverflechtungs-Assistenten, um einen
Serienbrief zu erstellen

Die manuelle Methode, einen Formenbrief zu erstellen, der darin beschrieben ist “Erstellen eines
Serienbriefs” auf Seite 9 stellt den gro3ten Teil der Kontrolle tber das Ergebnis zur Verfigung und
wird deshalb empfohlen. Wenn Sie es vorziehen, den Postverflechtungs-Assistenten zu verwen-
den, wird die Technik unten beschrieben.

Offnen Sie ein neues Dokument damit Datei > Neu > Text-Dokument und fangen Sie mit dem
Postverflechtungs-Assistenten-an. Der Assistent 6ffnet sich, wie gezeigt, in der Abbildung Fehler:
Verweis nicht gefunden.

Schritt 1: Wahlen Sie Startdokument aus
Der Assistent gibt mehrere Optionen fur Ihr Startdokument:
* Verwenden Sie das aktuelle Dokument.
* Erstellen Sie ein neues Dokument.
* Fangen Sie mit einem vorhandenen Dokument an.
* Fangen Sie von einer Vorlage an.

Zu den Zwecken dieses Beispiels nehmen wir an, dass Sie ein neues Textdokument gedffnet ha-
ben.

Ausgesuchter Gebrauch das aktuelle Dokument und klicken Sie auf Weiter.
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Serienbrief-Assistent [ X

Schuitin Wahlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes aus

(® Aktuelles Dokument verwenden
iiAUsgangsdokumentwahlen ) Neues Dokument erstellen
2. Dokumenttyp wahlen () Bestehendes Dokument verwenden
3. Adressblock einfiigen Durchsuchen...
4. Briefanrede erstellen

) Aus Vorlage erstellen

Durchsuchen...
(O Gespeichertes Ausgangsdokument verwenden
v
Hilfe Zuriick Weiter > Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 1: Serienbrief-Assistent Seite 1 Ausgangsdokument wéhlen

Schritt 2: Wahlen Sie Dokumententyp aus

Der Assistent kann Briefe oder E-Mail-Nachrichten erzeugen. In diesem Beispiel erzeugen wir ei-
nen Brief. Wahlen Sie Brief aus und klicken Sie auf Weiter.
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Serienbrief-Assistent [

) Was fiir ein Dokument mochten Sie erstellen?

Schritte
(® Brief

1.Ausgangsdokument wahlen (O E-Mail-Nachricht

W Die Briefe werden an eine Liste von Empfangern verschickt. Sie kdnnen einen Adressblock und

3. Adressblock einfagen eine Anredezeile enthalten. Die Briefe kénnen auch fir jeden Empfanger personalisiert
werden.

4.Briefanrede erstellen

Hilfe < Zurtick Weiter > Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 2: Serienbrief-Assistent-Seite 2 Dokumenttyp wéahlen

Schritt 3: Einsatzadressblock

Das ist der komplizierteste Schritt im Assistenten. In diesem Schritt (Abbildung 3) werden Sie drei
Sachen machen:

1) Weisen Sie dem Assistent die Datenquelle zu. Die Datenquelle muss eine vorhandene Da-
tei sein; in diesem Beispiel ist es das "Punkt"-Tabelle erstellt worden.

2) Wabhlen Sie den Adressblock aus, um im Dokument zu verwenden. Das bedeutet zu wah-
len, welche Felder erscheinen (zum Beispiel, ob das Land eingeschlossen wird), und wie
sie schauen.

3) Stellen Sie dass die Felder das ganze Spiel richtig siind. Das ist sehr wichtig. Zum Beispiel
hat die englische britische Version des Assistenten ein Feld genannt <der nachname="">.
Wenn |hre Tabelle eine Saule genannt “der Nachname” hat, miissen Sie dem Assistenten
sagen, dass <nachname> und “Nachname” gleichwertig sind.</nachname></der>
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Serienbrief-Assistent [ x

Schritte
1. W n Sie velcher Adressen " "
.Jabler Sie, aus welcher Adressenliste die Andere Adressenliste auswahlen...
w ok i Adressdaten bezogen werden sollen. Die Daten
.Ausgangsdokument wahlen o rlr
e o ae E— werden fir den Adressblock benétigt.
2. Dokumenttyp wahlen Aktuelle Adressenliste: Adressenliste Beispiel Kap. 11
3.Adressblock einfugen 2. Dieses Dokument muss einen Adressblock enthalten
<Anrede> <Anrede>
L <Vorname> <Name> <Vorname> <Name>
<Adresszeile 1> <Adresszeile 1>
<PLZ> <Stadt> <PLZ> <Stadt>
<Land>
Mehr...

Hilfe < Zuriick Weite Fertigstelle Abbrechen

Adressblock einfligen

Zeilen aus leeren Feldern unterdriicken

3. Ordnen Sie den Feldern, die fir den Serienbrief benutzt werden,
Spaltentitel aus der Datenquelle zu.

4. Uberpriifen Sie, ob alle Adressdaten verfiigbar sind.

B

Fr.

Alice Azure

1 First Avenue

Average Town

< noch nicht zugewiesen > Ampshire

Dokument:1 <« »

Abbildung 3: Serienbrief-Assistent-Seite 3: Adressblock einfligen

Das Auswéhlen der Datenquelle (Adressenliste)

1)

2)

3)

Wenn die aktuelle Adressliste, die unter der Taste Andere Adressenliste auswéhlen im Ab-
schnitt 1 identifiziert ist, nicht diejenige ist, mochten Sie verwenden, klicken Sie auf den
Schalter, um sich zu 6ffnen (wie in Abbildung 29Abbildung 3: Serienbrief-Assistent-Seite 3:
Adressblock einfligen gezeigt) fur eine Datenquelle zu wéahlen.

Wenn Sie die Adressliste nicht bereits erstellt haben, kdnnen Sie auf Erstellen klicken, um
dies also jetzt zu tun. Dieser Schritt wird Ihnen erlauben, einen .csv (Komma Getrennte
Werte) Datei mit einer neuen Liste von Adressséatzen zu erstellen.

Wenn Sie eine Adressliste haben, die in LibreOffice nicht eingeschrieben wird, aber die Sie
verwenden mochten, klicken Sie auf Auswéhlen und wahlen Sie die Datei von der Position
aus, in der es gespeichert wird.

In jedem der obengenannten Falle wird eine neue Datenquelle (.odb Datei) erstellt und ein-
geschrieben.

Wahlen Sie die Adressliste aus und klicken Sie auf OK, um zum Schritt 3 des Assistenten
zurlickzukehren. Wir behalten “Punkte” als unser Adressbuch fur dieses Beispiel. Der As-
sistent kann auch bestimmte Aufzeichnungen ausschlief3en; klicken Sie auf Filter, um sie zu
wahlen.
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Empfangerliste auswahlen [

Wahlen Sie eine Adressenliste aus. Klicken Sie 'Hinzufligen...', um weitere Adressenlisten
auszuwahlen. Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf 'Erstellen...".
Zurzeit werden Ihre Empfanger gewahlt aus:
Name Tabelle Hinzufigen...
EvolutionLocal Erstellen...
Filter...
Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 4: Empféngerliste auswéhlen

Das Auswéhlen des Adressblocks

1) Im Abschnitt 2 (wie in Abbildung 27 Abbildung 4: Empfangerliste auswahlen gezeigt), wah-
len Sie den Adressblock aus, um auf dem Brief zu erscheinen, sein AuReres zu definieren,
und die Felder zu wahlen, die es enthélt.

2) Die Hauptseite gibt zwei Mdglichkeiten zur Auswahl. Klicken Sie auf Mehr, um den Ausge-

suchten Adressblockdialog fiir mehr Wahlen zu 6ffnen. Die Abbildung Auswahl Adressen-
block ( Abbildung 5: Adressblock einfliigen) zeigt die urspriinglichen zwei Blocke plus ande-
re Wahlen fir das Format des Adressblocks (Sie missen mdglicherweise nach unten rol-
len, um alle Wahlen zu sehen). Sie kdnnen auch fakultativ einschlieRen oder das Land
(zum Beispiel ausschlieBen, nur das Land einschlieRen, wenn es nicht England ist) in den
Adressblockséatzen. Die zur Verfiigung gestellten Formate sind relativ tblich, aber sie kbnn-
ten lhre Vorliebe nicht genau vergleichen. Wenn das der Fall ist, wahlen Sie den Adress-
block aus, der daran am néchsten ist, was Sie wollen und auf Bearbeiten klicken, der den
Editieren Adressblockdialog 6ffnet.
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Adressblock auswahlen [

Wahlen Sie einen Adressblock aus

<Anrede> <Anrede> Neu...
<Vorname> <Name> <Vorname> <Name>
<Adresszeile 1> <Adresszeile 1> e —
<PLZ> <Stadt> <PLZ> <Stadt>

<Land>

Loschen

<FiIrmenname> <FiIrmenname>
<Vorname> <Name> <Vorname> <Name>
<Adresszeile 1> <Adresszeile 1>
<PLZ> <Stadt> <PLZ> <Stadt>

<Land>

Adressblock-Einstellungen

Land/Region niemals in Adresse einfligen
Immer Land/Region in Adresse einfigen

Land/Region nur dann einfiigen, wenn anders als:

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 5: Adressblock einfligen

3) Mit dem Anklicken des Schalters Bearbeiten (siehe Abbildung 5). Sie kénnen die Adressele-
mente hinzufligen oder Adresselemente mit den Pfeilkndpfen links 16schen. Um Elemente
zu bewegen, verwenden Sie die Pfeilkndpfe rechts. Zum Beispiel, um einen Extraraum hin-
zuzufugen zwischen Vornamen und Nachnamen in der Abbildung, klicken Sie <Surname>
an und dann klicken Sie auf den richtigen Pfeilknopf. Zur Veranschaulichung siehe Abbil-

dung Abbildung 6: Adressblock bearbeiten.
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Adressblock bearbeiten [

Adresselemente 1. Adresselemente hierher ziehen

Anrede <Anrede>

Vorname <Vorname> <Name>

Name il <Adresszeile 1> _I
Firmenname <PLZ> <Stadt> _I il
Adresszeile 1 :l

Adresszeile 2 ¥
Stadt

Bundesland

PLZ Vorschau

Land ‘ r.

Telefon prlvat" ' ey

Telefqn geschaéftlich S S R

E-Mail-Adresse Average Town

Geschlecht < noch nicht zugewiesen > Ampshire

OK Abbrechen Hilfe

Abbildung 6: Adressblock bearbeiten

Das Zusammenbringen der Felder

SchlieBlich ist es Zeit, um die Felder des Assistenten mit den Tabllenfeldern zu vergleichen, so
dass Sachen wie <nachname> und “Nachname” richtig zusammenpassen.</nachname>

1)

2)

3)

Der Kasten am Boden zeigt eine Aufzeichnung auf einmal, das Verwenden des Adress-
blocks formatiert Sie angegeben. Verwenden Sie die richtigen und linken Pfeilknépfe unter
diesem Adresskasten, um durch die Adressen zu gehen, Uberprifend, dass sie richtig zei-
gen. Nehmen Sie nicht an, dass alle Aufzeichnungen richtig gerade zeigen, weil ein oder
zwei tun. Uberpriifen Sie sie alle, wenn Sie, oder mindestens ein gute Verhéltnis kon-
nen.Schauen Sie auf den Abschnitt 3 des Assistenten (gezeigt in der Abbildung auf Seite ).

Wenn die Adressen richtig nicht zeigen (und sie wahrscheinlich nicht sofort werden), auf
Spielfelder zu klicken.

Die Spielfelder-Dialogbox (Abbildung Abbildung 7: Felder zuordnen Serienbrief-Assistent
auf Seite 33) hat drei Saulen:

— Adresselemente sind die Bedingungen des Assistentengebrauch fiur jedes Feld, solcher
als <Forename> and <Surname>.

— Verwenden Sie die Spiele an der Feldsaule, um, fiir jedes Adresselement, das Feld von
Ihrer Datenquelle auszuwéhlen, die es vergleicht.

— Die Vorschausaule zeigt, was fur dieses Feld vom ausgewahlten Adressblock gezeigt
wird, so kdnnen Sie das zweimal kontrollieren, ob das Spiel richtig it.

Als Sie alle Felder verglichen haben, klicken Sie auf OK, um zum Schritt 3 des Assistenten
zurickzukehren. Jetzt, wenn Sie die Pfeilkndpfe verwenden, um auf alle Adressen zu
schauen, sollten sie alle richtig aussehen. Wenn nicht, gehen Sie zurlick und andern Sie ir-
gendetwas, was Sie mit vor klicken dem Weiter nicht glucklich sind, zum Schritt 4 zu bewe-
gen.
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Beachten Sie, dass Sie nicht im Stande sein werden weiterzumachen, bis Sie alle Felder in
Ihrem gewahlten Adressblock richtig verglichen haben. Wenn Sie sehen <not yet matched>
in einer Feldposition zeigt es an, dass das fragliche Feld nicht richtig verglichen wird.

Felder zuordnen

Weisen Sie den Adresselementen Felder der Datenguelle zu.

Adresselement Zuordnung zu Feld: Vorschau

<Anrede> Titel » i| Fr.

<Vorname:= Vorname * | Alice

<Name> Machname A Azure

<Firmenname= [Keine] -

<Adresszeile 1= Adresse - 1 First Avenue Average Tow
<Adresszeile 2= [Keine] -

Y SF i FE [P |

Adressblock Vorschau

Fr.

Alice Azure

1 First Avenue
Average Town
AAT TAA

oK Abbrechen Hilfe

Abbildung 7: Felder zuordnen Serienbrief-Assistent

4) Bemerken Sie, dass die Auswahl dafiir Linien mit leeren Feldern im Abschnitt 2 unterdrickt
Benutzen Sie den Assistenten, Sie missen lhre eigenen bedingten Unterdriickungsfelder
nicht erstellen.

Schritt 4: Erstellen Sie den Gru

Es ist mdglich, so etwa jeden Gruf3 zu erstellen, den Sie in diesem Schritt wollen.

Ausgesucht sollte Dieses Dokument einen GruBB enthalten, um den Allgemeinen Gruflistenkas-
ten zu ermdglichen. Einige allgemeine Texte sind im Listenkasten verfligbar, oder Sie kénnen in
Ihren eigenen Text eingehen. Vorschaufenster zeigt Ihre Wabhl.

Wahlen Sie personifizierten Gruf3 des Einsatzes aus, um weitere Gruf3konstruktionen zu ermaogli-
chen.

Sie kdnnen zum Beispiel einen verschiedenen Gruf3 fir Manner und Frauen verwenden. Um das
Zu tun, muss Writer wissen, ob eine Person méannlichen Geschlechts oder weiblich ist. In einem
Tabellendokument kénnten Sie eine Séule das Geschlecht genannt haben. In der Abteilung Adres-
se verzeichnen Sie Feld, das einen weiblichen Empfanger, Satz der Feldname zum Geschlecht
und der Feldwert zu F anzeigt. Der Méannliche Gruf3 wird dann fir alle Manner und den Weiblichen
Grul3 fur alle Frauen gedruckt. Leider sorgt LibreOffice flr andere Geschlechter nicht.
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" Notiz

Sie brauchen LibreOffice nicht zu erzahlen, der ein Mann ist, weil er annimmt, dass alle nicht
weiblichen Aufzeichnungen Manner sind.

Wenn Sie solch eine Saule in lhrem Tabellendokument nicht haben, oder wenn Sie zwi-
schen Geschlechtern im Grufld nicht zu unterscheiden brauchen, dann kénnen Sie die Feld-
name- und Feldwertkésten leer verlassen und den Kunden gerecht angefertigten Inhalt des
Méannlichen Listenkastens  fur den GruR allen Empfangern  verwenden.

Serienbrief-Assistent b4

Briefanrede erstellen

Schritte

1. Ausgangsdokument

Eine Briefanrede in das Dokument einfligen

Personalisierte Briefanrede einfligen

it Weiblich Sehr geehrte Frau <Name>, E Neu...
2. Dokumenttyp wahlen
3. Adressblock einfiigen Mannlich  |Sehr geehrter Herr <Name>, q Neu...
_ Adresslistenwert far einen weiblichen Empfanger
5.Layout anpassen v
Spaltentitel |Geschlecht q
Feldinhalt v

Allgemeine Briefanrede

Sehr geehrte Damen und Herren, |~

Vorschau

Sehr geehrte Damen und Herren, Eelder zuordnen...

Dokument: 1 (¢ »

Hilfe < Zurick Weiter > Eertigstellen Abbrechen

Abbildung 1: Serienbrief-Assistent 4 Briefanrede einfligen

Als ein Beispiel:

1)

2)
3)
4)

Klicken Sie auf die Taste Neu neben dem Mannlichen Listenkasten. Der Kundenspezifische
Gru3 (Empfanger Mannlichen Geschlechts) Dialog 6ffnet sich

Wabhlen Sie Grufd in den Gruf3elementauflistungen aus.
Klicken Sie auf den Pfeilknopf, um es zum Kasten 1 hinzuzufiigen.

Offnen Sie die Listenkastenwahlen fiir den Kasten 2, wahlen Sie einen passenden Gruf
aus oder tippen Sie lhren eigenen Text in den Listenkasten. Editieren Sie es, wie erforder-
lich.
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5) Wahlen Sie aus und bewaéltigen Sie Vornamen aus den Gruf3elementauflistungen in den
Kasten 1.

6) Tippen Sie einen Raum und dann bewaltigen Sie Nachnamen.

7) Bewadltigen Sie schliel3lich Satzzeichen und wéhlen Sie das Komma von den Wahlen im
Kasten 2 aus.

8) Die Konstruktion wird im Vorschaukasten gezeigt.
9) Fuhren Sie jedes Endredigieren aus. Klicken Sie auf OK.

Eigene Briefanrede (weibliche Empfangerinnen) X

Briefanrede-Elemente 1. Ziehen Sie Briefanrede-Elemente in den Anredebereich

Anrede '

| Text

Anrede =

Vorname ﬁ
Name *

Firmenname
Adresszeile 1

Adresszeile 2 2. Briefanrede-Element anpassen

Stadt v
Bundesland

PLZ Vorschau

Land

Telefon privat
Telefon geschéftlich
E-Mail-Adresse
Geschlecht

OK Abbrechen Hilfe

Abbildung 2: Eigene Briefanrede im Serienbrief-Assistenten definieren

Diese Methode erlaubt Ihnen, Geschlecht neutrale Titel wie Arzt (Dr.) und Ehrwirdig (Hochwtrden)
oder Titel wie Frau zu verwenden, oder Titel wegzulassen.

Schritt 5: Passen Sie Layout an

Im Schritt 5 kénnen Sie die Position des Adressblocks und Gruf3es auf der Seite anpassen. Sie
kénnen den Adressblock Uberall auf der Seite legen. Der Grul’ ist immer links, aber Sie kénnen ihn
auf und ab in der Seite bewegen. Verwenden Sie die in der Abbildung Abbildung 3: Serien-Brief-
Assistent Layout anpassen gezeigten Knopfe, die Elemente zu bewegen.
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Schritte

1. Ausgangsdokument wahlen
2.Dokumenttyp wahlen
3.Adressblock einfigen
4.Briefanrede erstellen

Abbildung 3: Serien-Brief-Assistent Layout anpassen

Hinweis Die Schritte 6- 8 des Serienbrief-Assistenten sind ab der 6-er Reihe nicht mehr
aufrufbar. In der englischen Originalversion der 5.4-er Reihe werden sie noch beschrieben.
Der Assistent endet im Schritt 5 Layout anpassen.
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