Einen Serienbrief in OpenOffice ohne
den Serienbrief-Assistenten erstellen:

Es sei vorausgesetzt, dass eine Calc-Tabelle als Datenquelle existiert.
In diesem Beispiel hat sie den Namen Adressenliste.ods.

hinzu.

Im Fenster Datenbankauswahl
markieren wir der Reihe nach die
gewinschten Datenfelder und fu-
gen sie mit einem linken Mausklick _
auf die Schaltflache ,Einfiigen® in
unser Textdokument ein.

[AGIEENN Format Tabelle Estraz  Fenster  Hilfe
1. Schritt: tanueller Urmbruch, . | - o = - | v’
. [=si]
Wir éffnen ein neues oder ein be- B I Datum E =
stehendes Writer-Dokument. = €5 Senderzeichen.. S —
B Formatierungszeichen » |#]  Seitennummer -
Um nun Seriendruckfelder aus = , % GesamtzahlderSeten |
unserer Datenquelle in das Doku- S| Bereich.. ~| Thema
ment einzufiigen, gehen wir folgen- | =& &=k S Tiel —
den Weg Uber das Menu: Kopfzeile &
Einfiigen > Feldbefehl > Andere Fufzeie SugeFz
Ful-/Endnote...
Es erscheint das Dialogfenster Beschiiftung...
,,Feldbefehle“ _@ Testmarke...
& Quervenueis...
2. Schritt:
Im Dialogfenster wahlen wir das
Register ,Datenbank” und fligen Fekibetoiild B
Uber die Schaltﬂache ,,DurChSU' Dokumentl Guervenueise | Funktionenl Dokumentinfo | Wariablen Dalenbankl
chen® unsere Datenbankdatei bzw. Eeldtyp Datenbankgusmti—_
Datenquelle ,Adressenliste.ods" Belisbiger D atensatz = A& Adiessenliste 4]

D atenbankname = Tabele

D atensatznummer g
o A nrede
Nachster Datensatz Mame
Serendruck-Feld
Yorname
Strafle

PLZ

/

B

# o2 Bibliography
[ &2 Eltam

Datenbankdatei hinzufugen

Durchsuchen....

fiquna

Format

Ergebnis: B
ST £ Auz Datenbank
l— £ Selbst definiert lm
<Anrede> 7~ N\
<Vorname> <Nachname> ( [ Ennfigen_| }h'ieﬂen | Hife |
y A
<Stralte> N——"
<PLZ> <Ort>
Auf die gleiche Weise kénnen wir
im Hauptdokument weitere Serien-
druckfelder wie z.B. Titel und Na-
menszusatze einfligen.
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Auch eine personalisierte Briefanrede lasst sich ohne den Serienbrief-Assistenten erstellen.
Wir benutzen dazu die Funktion Wenn-Dann-Sonst.

3. Schritt:

Wir positionieren den Cursor im
Textdokument an der gewiinschten
Stelle, starten erneut den Dialog
.Feldbefehle*“ und wahlen diesmal
das Register ,Funktionen®.

Als Bedingung schreiben wir:
Anrede EQ ,,Frau®“ —

Hinweis:
EQ oder == muss hier an Stelle
des Gleichheitszeichen = verwen-

Bei ,Dann”“ schreiben wir:
Sehr geehrte Frau

det werden.
Bei ,Sonst” schreiben wir: /
Sehr geehrter Herr /

\

AL (

sil=

Dokumentl Querveradize  Funktionen | D8kumentinfo | Wariablen | Datenbank |
Feldtyp Format edingung
IAnlede EQ "Frau” \

Bedingter Text

Eingabeliste

Eingabefeld Darn

Makro ausfihren ISehr geehite Frau
Platzhalter

Zeichen kombinieren Sonst

ISehr geehrter Her

ersteckter Test
erstackiabbea | |

/\ Makra... |
¥ch|ien.en| Hife |

v 4

v

Ergebnis: Sehr geehrte Frau

V4
4. Schritt:

Wir starten den Seriendruck Uber
Datei > Drucken und bestéatigen
mit ,Ja“

OpenDffice.org 3.1

@ Ihr Dokument enthalt Adressdatenbank-Felder. Machten Sie einen Senenbrief ducken’

Wollen wir noch vor dem Drucken die personalisierten Briefe sehen, starten wir den Serien-
briefassistenten und wahlen den Menupunkt ,6. Dokumente vorbereiten®.

5- Schrltt Seriendruck E
o . . By CHEE Y I i
er Wahlen fur d|e AUSgabe dle B dl Adressen = Anrede ‘ Machname | “orname | Shiabe | PLZ ‘ Ort |
Option ,Datei* und Klicken auf - P | o e
OK“ 5 [:‘ Abfran :Frau Baki Sarah Albert-Roz 81369 Minch
» - s % Tﬂi‘iﬂ 7?{32 Eandakii‘. IHc:Irst Crilslufh-\:( EEEEE E.U.EEE =1
Es wird ein Writer-Dokument D‘t' - 2| Datersaizf |v0nA - RG] K1 3T
. . . alensatze UFgane
erzeugt, das die personifizierten @ il 6 Diucker £ Daei
Serienbriefe enthalt. € Markerie Datensatze ™ Eirzelne Druckiohs
® |1 Bis 1 Senenbriefdokument speichern
@ Al ein Dokument speichemn
.  Alz einzelne Dokumente speichern

Alternatlve " . . ¥ Dateiname aus Datenbank erzeugen
Der Druck der Serienbriefe kann - I

. - . 2 e -
naturIICh aUCh Uber den Serlen- Piad IC.\DUkumenleundEinsle\Iungn _I
druckassistenten erfolgen. Hierzu Dateifamat  [IDF Texdokument |
wahlen wir den 8. MenUpunkt
,Speichern, drucken, versenden* ok | abecren | e |
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