Erstellen eines Serienbriefs

1. Voraussetzung fur die Erstellung eines Serienbriefes ist eine vorhandene
Adresstabelle. ( siehe Muster auf letzter Seite 1! )

2. FUr einen Serienbrief muss der erstellte Brief vorher als Dokumentvorlage
gespeichert werden.

3. Dokument fur Serienbrief 6ffnen, danach klick auf ,Datei“ (links oben), dann
klick auf ,Dokumentvorlage® und im Auswahlfenster (6ffnet automatisch) auf
»opeichern®.

4. Ein neues Dokumentvorlagen X|
Fenster offnet Mewe Dokumentvorlage
sich Il
(Dokumentvorlag e Aobrechen
en)' Dort glbt man Bereiche Warlagen HilFe
in die Zeile ,Neue =
Dokumentvorlage Prasentationen Bearbeiten
“ainen Pr&sentationshintergrinde r—
eindeutigen
Namen fur das
Dokument an und
klickt auf ,OK".

5. | Wahlen Sie unter EE

,Extras” , Serienbrief-Assistent”. Das [abelle JEUEE
Fenster "Serienbrief-Assistent" offnet AEC
sich.
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Fenster

HilFe:

@ Rechtschreibung...  F7?
Sprache

Wirter zahlen

fukokorrekiur, ..

kapitelnummerierundg. ..

Zeillennurmmetierung. ..

Fulinoten, ..

i3allery

111 Mediaplayer

Likeraturdatenbank,

Serienbrief-Assistent. .

Sortieren. ..

Berechnen Strg++

akkualisieren

]

|- F |




Dann wahlen Sie
,vorlage
verwenden®

und klick auf
,pburchsuchen®.

Schritte

Serienbrief-Assistent

Wihlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes

2. Dokumenttyp wahlen

3. Adressblock einfligen
4, Briefanrede erstelen
5. Lavouk anpassen

6. Dokument vorbereiten

7. Dokument
personalisieren

&, Speichern, drucken,
wersenden

Wahlen Sie, auf welchem Dokument der Serienbrief basieren soll
" aktuelles Dokument verwenden
' Meues Dokument erskellen

" Bestehendes Dokument verwengen

' Zuletzt gespeicherte Ausgangs

Durchsuchen. ..

[Beuizn. |
[eedutizn..

Durchsuchen. ..

HilFe: |

<< Zurlick | Weiter == I Fertig stellen

Abbrechan

Dort kdnnen Sie
nun die von |hnen
eindeutig
abgespeicherte
Dokumentvorlage
auswahlen. Klick
auf ,OK".

Klick auf ,Weiter".

Die Vorlage offnet
sich und man
wahlt den
Dokumenttyp aus
(Brief).

Serienbrief-Assistent

Schritte

gsdokument

ra

. Diokurmenttyp wahlen

w

. Adressblock einfigen

=

. Brigfanreds erstellen

@

. Layout anpassen

. Dokument: vorbereiten)

=

. Speichern, drucken,

x

Wihlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes
‘wahlen Sie, auf welchem Dokument der Serienbrief basieren sall

" pkiuelles Dokument verwenden

" Meues Dokument erstellen

Durchsuchen... |
Durchsuchen... |

(" Bestehendes Dokument verwenden
£ Yorlage verwenden

€ Zuletzt gespeicherte Ausgangsdokumente

Bereiche

Yorlagen

e

wersenden
Prasentationen Abbrechen
Prasentationshintergriinde
HilFe:
HilFe << Zuriick, Weiter == Fertig stellen Abbrechen
Serienbrief-Assistent x|
Schritte Bitte wihlen Sie einen Dokumenttyp
1. Ausgangsdokument \Was Fir ein Dokument méchten Sie erstellen?

(+ Brief
" E-Mail-Machricht

3. Adressblock einfage
Brief:

4. Briefanrede erstellen Die Briefe werden an eine Liste von EmpFangetn verschickk, Sie kénnen sinen

5 L " Adressblock und eine Anredezeile enthalten, Die Briefe kinnen auch far jeden

¢ LAYOUL Anpassen Empfanger personalisiert werden.
&, Dokument worbereiten
7. Dokument
personalisieren
&. Speichern, drucken,
versenden
HilFe I << Zurick Weiter = Fertig skellen I Abbrechen




10.

Klick auf ,Weiter".

11.

Auswahlen der
Adresstabelle.
Klick auf ,Andere
Adressenliste
auswahlen®.

Serienbrief-Assistent

Schritte Adresshlock einfiigen

1. Ausgangsdokument 1. wWahlen Sie, aus welcher Adressenliste die T A ——— |
wahlen Adressdaten bezogen werden sollen., Die Daten —
werden fiir den Adressblack bendtigt, Aktuelle Adressenliste: Testtabelle

2, Dokumenttyp wahlen

2. |v Dieses Dokument soll einen Adressblock enthalken

4, Briefanrede erstelen chnrede= zhnrede >
<\Morname = <kame > <Worname > <Namez=
S, Layout anpassen zAddresszeile 1> =Addresszeile 1=

6. Dakument varhareiten <Postleitzahl= <Stadt= <Postleitzahl> <Stadt =
' <Land> Mehr... |

7. Dokument [V Zeilen aus leeren Feldern unkerdriicken
personalisieran

8. Speichern, drucken, 3. Ordnen Sie den Feldern, dis Fir den Setienbrief benutzt e —" T |

wersenden werden, Spaltentitel aus der Datenquelle zu.

4, [berprifen Sie, ob alle Adressdaten verfiighar sind.

Herr

Fritz Schimidk
Heekweg 14
45161 Minster

Dokument: 1 Ll;l

HilFe | << Zuriick, | \Weiter == I Fertig stellzn | Abbrechen |

12.

Es offnet sich ein
neues Fenster, in
dem Sie auf
,2Hinzufugen*
klicken.

Empfangerliste auswdhlen

Wahlen Sie eine Adressenliste, Klicken Sie ‘Hinzufigen. ..', um weitere Adressenlisken zu
werwenden, Liegk noch keine Adressenliste wor, Kickergade auf ‘Erstellen. ...

Zurzeit werden Ihre Empfanger gewshlt aus:

Hinzuflgen. ..

X

Erstellen. ..

Filtern. ..

Bearbeiten, ..

andere Tabelle.

(a4 I abbrechen | HilFe

13.

Nun konnen Sie
Ihre Adresstabelle
auswahlen (siehe
Punkt 1.). Dann
klick auf ,Offnen”.

Suchen in: I m Deskiop j

cF E2-

3

iy Eigene Dateien

Ll arbeitsplatz

2 Netzwerkumgsbung
I Mazilla Firefox

e Mozilla Sunbird

9 Scribus 1.3.3.7

f;f, Dokument kesttabelle
7 leckerfotos

f_,] Testtabelle
5 Yerbindung mit dem Internet herstellen
fz‘, vorlasche

D ateiname: I Ciffren

[ ateityp: IAIIe Dateien [*.%] LI Abbrechen |

P




14.

Eindeutig
benannte
Adresstabelle im
Fenster
auswahlen und
mit ,OK"
bestatigen.

Empfangerliste auswahlen

Wi'ahlen Sie eine Adresserliste. kKlicken Sie 'Hinzufigen...', um weitere Adressenlisten zu
verwenden, Liegt noch keine Adressenliste vaor, kicken Sie auf ‘Erstellen.. ..

Zurzeit werden Ihre Empfanger gewahlt aus;

Mame Tabelle | | I
Testtabelle Tabellel

Testkabellz1 Tabellel Erstellen... |

Filtern. .. |

Bearbeiten. .. |

andere Tabelle. ..

K | Abbrechen | HilFe:

15.

Unter Punkt 2
muss das
Hakchen bei
,pieses
Dokument soll
einen
Adressblock
enthalten“ gesetzt
werden.

16.

Nun Uberprifen
Sie unter Punkt 4,
ob alle
Adressdaten
verfugbar sind.

serienbrief-Assistent

Schritte Adressblock einfiigen

x|

1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die

[Andere Adressenliste auswahlen, .. |

Adressdaten bezogen werden sollen. Die Daten

werden fir den Adressblock benétigt,

Aktuele Adressenliste: Testtabelle

. [ Dieses Dokument scll einen Adresshlock enthalken

4, Briefanrede erstellen

<hnrede =

<Maorname > <MName=
<hAddresszeils 1=
<Postleitzahl> <Skadt=
<Land

<Anrede =

<Morname> <Name>
<hddresszelle 1=
<Paostleitzahl= <Stadt=

5. Layouk anpassen

6, Dokument varbereiten

7. Dokurment

[V Zeilen aus leeren Feldern unterdriicken
personalisieren

Mehr... |

8. Speichern, drucken, 3. Ordnen Sie den Feldern, dis fiir den Serienbrief benutzt
versenden werden, Spaltentitel aus der Datenquelle zu,

Felder zuordnen. .. |

4, Uberpriifen Sie, ob alle Adressdaten verfiighar sind.

Herr

Fritz Schimidt
Heekweq 14
48161 Minster

Dokurnent: 1 4| » |

<< Zuriick | Weiter > | Fettig stellen | Abbrechen

HilFe |

Serienbrief-Assistent

x|

Schritte Adressblock einfiigen
1. Ausgangsdokurment 1. Wahlen Sie, aus welcher Adresserliste die [fAndere Adresseniiske auswanien, .. |
whlen Adressdaten bezogen werden sollen. Die Daten :

werden Fir den Adressblock bendtigt.
2. Dokumenttyp wahlen

aktuelle Adressenliste: Testtabells

2. v Dieses Dokument: scll einen Adresshlock enthalken

4, Briefanrede erstellen

<fnreds =

<Marname = <MName:
<Addresszeile 1>
«<Postleitzahl> <Skadt=
«<Land:=

<Anreds =

<Mornames <Marme >
<Addresszeile 1>
<Postleitzahl> «Stadt>

5. Layout anpassen

6. Dokument vorbereiten

7. Dokument

[ Zeilen aus leeren Feldern unkerdriicken
personalisieren

Mehr... |

8. Speichergadrucken, 3. Ordnen Sie den Feldern, die fir den Serienbrief benukzt
WErFEn werden, Spaltentitel aus der Datenquelle zu.

Felder zuardnen. .. |

. Uberpriifen Sie, ob alle Adressdaten verfiighar sind.

Herr

Fritz Schmidt
Heekweqg 14
458161 Minster

Dokument: 1 ;ILI

= Zuriick Wieiter > I Fertig stellen I Abbrechen

Hilfe |




17.

Klick auf ,Weiter*.

18.

Eine Briefanrede
ist in einer
nominalisierten
Tabelle nicht
notwendig. Daher
kann man den
Schritt
,Briefanrede
erstellen® mit klick
auf ,Weiter”
uberspringen.

Schritte

1. Ausgangsdakument
wahlen

2. Dokumenttyp wahlen

3. Adressblock einfigen

5. Layout anpassen
6. Dokument vorbereiten

7. Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucken,
versenden

Serienbrief-Assistent

Briefanrede erstellen

[ Eine Briefanrede in das Dokument einfiigen

[ Personalisierte Briefanrede einfiigen

>

weiblich ISehr qeehrte Frau <Mame >,

Mannlich ISehr geehrter Herr <Mamex,

Adresslisterwert Fir einen weiblichen EmpFanger

| 1=

- Mew,.. |
- Meu.., |

Spaltentitel |

Feldinhalt |

Allgemeine Brief anrede

K1 (K1

ISehr geehrte Damen und Herren,

Yarschau

L«

Sehr geehrbe Frau Schmidt,
Sehr geehrter Herr Schmidt,

Felder wahlen... |

Dokument: 1 LILI

< Zuriick | Weiter == I Fertig stellen

Abbrechen |

19.

Im folgenden
Fenster kann man
die Position des
Adressblocks
einstellen.

20.

. Ausgangsdokumel

wahlen

2. Dokumenttyp wahlen
3. Adressblock einfigen

4, Briefanrede erstellen

6. Dokument vorbereiten

7. Dokurment
personalisieren

8. Speichern, drucken,
wersenden

Layout des Adressblocks und der Briefanrede anpassen

x|

Adressblock-Position
[ Am Text ausrichten

Yo links |2,50cm 3:
Yan oben |5J49cm 3:

Briefanrede-Position ———

Nach Oben |
ach nten |

Ansicht IGanze Seite 'I

HilFe |

== Furlick | Weiker I Fertig stellen

Abbrechen

Klick auf ,Weiter".




21.

Im nachsten
Schritt kann man
mit Hilfe von
Pfeiltasten den
Adressblock im
aktuellen
Dokument
kontrollieren.

Serienbrief-Assistent

Schritte

. Ausgangsdokument
wahlen

. Dakumenttyp wahlen
. Adressblock einfiigen

. Briefanrede erstellen

. Layouk anpassen

. Dokument
personalisieren

. Speichern, drucken,
versenden

X

Kontrollieren Sie das Dokument und dndern sie es falls notwendig

Sie sehen j

chau auf ein Serienbrisfdokument. Um eine Yorschau auf weikere
Dokumente i i i

ic A die Ffeile,

Empfanger

[ Diesen Empfanger ausschliefen

Dokument bearbeitan

Sie kénnen jetzt das Dokument erstellen oder bearbeiten, Die Yeranderungen wirken sich
auf alle Serienbrief dokumente aus,

Ein Klick auf die Schaltflache 'Dokument bearbeiten...' schliefit voribergehend den

Assistenten. Durch Klicken der "Zuriick zum Seriendruck-Assistenten’-Schaltflache -
sichtbar in einem keinen Fenster - gelangen Sie zuriick zum Assiskenten,

Dokument bearbeiten. ..

HilFe |

< Zuriick | Weiter == I Fertig stellen Abbrechen

22,

Klick auf ,Weiter”.

23.

Der Serienbrief
wird erstellt.

24,

Im nachsten
Schritt ,Dokument
personalisieren®
besteht die
Moglichkeit,
einzelne
Dokumente des
Serienbriefes zu
individualisieren.

. Ausgangsdokument
wahlen

. Dokumenttyp wahlen

3. Adressblock einfigen
4, Briefanrede erstellen

9. Layouk anpassen

. Dokument worbereiten

8. Speichern, drucken,

versenden

Serienbrief-Assistent x|

Schritke

Personalisieren Sie die Serienbrief-Dokumente

Sie kinnen jetzt die Dokumente personalisieren. Ein Klick auf die Schalkflache Tndividuelles
Cokument bearbeiten, ..' schliefit voribergehend den Assistenten, Durch Klicken der
‘Zuriick zum Seriendruck-assistenten’ Schaltflache - sichtbar in einem kHeinen Fenster -
gelangen Sie zurlick zum Assistenten.

Individuelles Dokument bearbeiten. .. |

Suche

Suchen... |

Suchen nach: I
[~ Hur ganzes Wort suchen
[ Mach ghen
[ Grofi-fKleinschreibung

Hilfe |

<< Zuriick Weiter > Fettig stellen Abbrechen




25.

Im letzten Schritt
,Speichern,
drucken,
versenden® trifft
man die Auswahl
zwischen
Speichern oder
Drucken des
Serienbriefes
bzw. Versenden
per E-Mail.

Serienbrief-Assistent

Schritte

1. Ausgangsdokument
wahlen

2. Dokurmenttyp wahlen
3. Adressblock einfigen
4, Briefanrede erstellen
5. Layouk anpassen

6. Dokurment vorbereiten
7

. Dokument
personalisieren

5. Speichern, drucken,

versenden

Wahlen Sie eine der Optionen:

Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe

% Ausgangsdokument speichern:

Ausgangsdokument speichern

" Serienbriefdokument speichern
" Serienbriefdokument drucken

" Serienbriefdokument als E-Mail versenden

Ausgangsdokument speichern

HilFe |

=< Zurlick | Weiter = I Fertig stellen

Abbrechen

Muster fur die Adresstabelle (ohne Firma)

.ﬁ Unbenannt1 - OpenOffice.org Calc

Datei Bearbeten fnsicht Enflgen Format Extras Daten Fenster Hife

dBB-gloo- Y

B EH2R SR VE

M Inrial

Yo X FKU

D%,

E 7 o E

A B C 0 E F
I |Anrede  Vormame Name Adresszeile 1 Postleitzahl Stadt
2 |Herr
3 |Frau
4 |Firma
e 1

Erstellt von Fricke, Pinz




