D LibreOffice

Community
Deutsches Dokumentations Team

Writer Kapitel 14

Serienbriefe




Inhalt und Allgemeines

INhalt UNd AllgEMEINES.....cuuiiiiiiiiiiierrrr s s r e annr e e e e e an s s annnnns 2
(0] o)/ 1 10| 11 P 3
LY =T g0 1= U 1 (o (=1 o 3
Englisches OriginaldOoKUMENT...........oiiiiiee e 3
T a1 =1 [0 [0 Lo Vo RO 3
Datum der Verdffentlichung und SOftWar€VEISION. ..........uuiiiiiiiieiiiiiiiiii e 3
Verwendung von LibreOffice unter MacOS..........cooo i 4
)Y 010] 0140 1= PSP PPPPPPPPPPP 4
Sie sehen vielleiCht 8tWas ANUEIES...........ooiiiiiiiie e e e e e e 4

WasS ISt SErENAIUCK?......ooi i s rrrece s s s e s e s s nnmss s ssss s e s e s s nnmasssssssserrssnnnnsssssssssesennnnnnsnsssnsnnnnnnn 5

Erstellen und Registrieren einer Adressdatenquelle...........cccccciiiriinniinnnnnnnnnsnnns————. 6

Erstellen eines Serienbriefs.......ooiii i ss i s s s e s s s s s s s nnn s s nnannnnnnn 10
Unterdrickung von Leerzeilen (OPtioNal)..........uuviieeiiiiiiiiiieeee e, 12
Speichern von zusammengeflhrten DOKUMENTIEN..........ccociiiiiiii i e 13

Drucken von VersandetiKetten......... ... iiieicciiiii s scssss e s s s sssmsss s s s s s s s snnmssssssssss s enannnnnnes 15
VOrDEIEIEN AES DIUCKS.....cutiiiiiiiiitiiitt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeaeeaaeeeaeees 15
[ U T =T o OSSPSR 18
Bearbeiten einer gespeicherten Datei mit Versandetiketten...........cccooooveviiiiiiiiiii v, 18

Drucken von BriefumSChIAQeN.........ueeeeeeeemeeee s ssssnne 19
Einrichten von Briefumschlagen flr den DrucCK..............oouvuviiiiiiiiiiiiei e 19
Zusammenfihren und Drucken der BriefumscChlage.........ccoooveiiiiii, 20

Verwenden des Serienbrief-Assistenten zum Erstellen eines Serienbriefs......vveeeeeeencnneees 21
Schritt 1: Startdokument aUSWANIEN..............oiiiii e 21
Schritt 2: DOKUMENTLYP AUSWANIEN........uiiiiiiiiiiiiiiii e e e 22
Schritt 3: ADressbloCK @INfUGEN........uuuiiiiiie e 23

Auswahlen der Datenquelle (AdreSSIIStE)......uuuiii i e 24
Auswahlen und optionales Bearbeiten des AdressblockS...........covvvvviiiiiiiiiii 25
WY oo | L= o 10 =T gl = [ = PSR 26
Schritt 4: ANTrEdE ErSIEIIEN......coieeeeeeeeee s 28
SCHIEE 5: LAYOUL ANPASSEN.....uuuutiiiitiiiiineiiiieinteiaaenneeeeee e e s e e e s e s e e e e e e e e s e eeas 31

Weitere INfOrMatiONEN..........coiiiieieeiiei s r e s s s s s e s rmss s s s s e s s s nnnssssssseresnnnnssssssrennnnnnnnnnnnsnnn 33

Handbticher der LibreOffice COMMUNILY.........uuuummiiaae e 33
DTSR T o] (= N 33
[T A U1 (0] =1 o 33
(0o T=Y ol I T =10 117 =R 33

Kapitellbersicht - Writer HANADUCK...........c.iiiiie e 34

L 1] 1= R RPRRRPOR 35

[N\ [oTod g I = To = o TP P PP PP PP TPPPPP 35

Mitarbeit DEI LIDrEOMICE. ... i e e e e e e e e aaaane 35

S NI . ——————————————— 35

Handbuch Writer Kapitel 14 Serienbriefe LO 7.6 2



Copyright
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(http://www.gnu.org/licenses/gpl.html), Version 3 oder hoher oder der Creative Commons
Attribution License (https.//creativecommons.org/licenses/by/4.0/) Version 4.0 oder hoher,
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Riickmeldung

Kommentare oder Vorschlage zu diesem Dokument kdnnen Sie in deutscher Sprache an die
Adresse discuss@de.libreoffice.org senden.

Vorsicht

Alles, was an eine Mailingliste geschickt wird, inklusive der E-Mail-Adresse und
anderer personlicher Daten, die die E-Mail enthalt, wird 6ffentlich archiviert und kann
nicht geléscht werden. Also, schreiben Sie bitte mit Bedacht!

Datum der Veréffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 15.12.2023. Basierend auf der LibreOffice Version 7.6.
Andere Versionen von LibreOffice kdnnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Menteintrage unterscheiden sich zwischen der Macintosh-Version
und denen fir Windows- und Linux-Rechner. Die unten stehende Tabelle gibt Ihnen einige
grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfihrlichere Aufstellung dazu finden Sie in der Hilfe der

jeweiligen Komponente.

In Windows/Linux

entspricht unter macOS

Effekt

Menu
Extras > Optionen

LibreOffice > Einstellungen

Zugriff auf die Programmoptionen

RECHTSKLICK

CTRL+KLICK und/oder
RECHTSKLICK je nach

Offnen eines Kontextmeniis

Einstellungen

STRG (Steuerung) &8 (Command)

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen
Tasten

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen

ALT "\ und/oder Alt oder Option
Tasten
F11 %+T Off_nen d_er Formatvorlagen in der
Seitenleiste
Synonyme

Hier verwendete Synonyme:

fiir werden in diesem Dokument verwendet
Abschnitt Bereich
Deck, Seitenleiste
Anfasser (kleine Quadrate oder Punkte, bei Griffe
markierten Objekten)
Dialogfeld, Dialogbox, Dialog
Mendileiste, Hauptmeni, Menu
Register, Reiter, Tabulator, Tab

Sie sehen vielleicht etwas anderes

LibreOffice lauft auf Windows, Linux, Mac OS X, FreeBSD und anderen Unix-Varianten, von denen

jedes Betriebssystem unterschiedliche Versionen hat und kann von den Nutzern bezlglich
Schriftarten, Farben und Themen angepasst werden.

Die Bilder in diesem Handbuch wurden mit hellem Thema in Windows 10 erstellt. Das LibreOffice

Thema entspricht der Werkseinstellungen.
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Was ist Seriendruck?

Der Seriendruck von Writer bietet Funktionen zum Erstellen und Drucken mehrerer Kopien eines
Objekts (beispielsweise Absenderetiketten, Werbeaufkleber oder T-Shirt-Transfers) oder zum
Erstellen von Kopien, die variable Informationen enthalten (beispielsweise Namen, Adressen und

fallige Betrage):
» Serienbriefe (ein Dokument, das an eine Liste von Empfangern gesendet wird)
* Versandetiketten, Etiketten fur physische Aktenordner und &hnliche Zwecke
» Briefumschlage

Variable Daten werden in der Regel aus einer Datenquelle abgeleitet, wie unten beschrieben.
Wenn alle Ausgaben gleich sein sollen (beispielsweise Absenderetiketten), kann der Seriendruck
manuell eingegebenen Text oder Bilder verwenden.

In diesem Kapitel wird der Seriendruckprozess beschrieben. Die Schritte umfassen:
1. Erstellen und registrieren Sie eine Datenquelle.
2. Erstellen und drucken Sie Serienbriefe, Versandetiketten und Umschlage.

3. Optional kdnnen Sie die Ausgabe in einer bearbeitbaren Datei speichern, anstatt sie direkt
zu drucken.

Was ist Seriendruck?



Erstellen und Registrieren einer Adressdatenquelle

Eine Adressdatenquelle ist eine Datenbank, die die Namens- und Adressdatensatze enthélt, aus
denen Versandetiketten und Briefumschlage abgeleitet werden konnen. LibreOffice kann die
Datenquelle aus Tabellenkalkulationen, Textdateien, einschlie3lich Writer-Dokumenten und
Datenbanken wie MySQL erstellen. Wenn die Informationen, die im Seriendruck verwendet werden
sollen, in einem Format vorliegen, auf das LibreOffice nicht direkt zugreifen kann, missen Sie sie
konvertieren, beispielsweise durch Exportieren in eine CSV-Datei (Comma-Separated Values =
Komma-getrennte Werte).

Damit eine Datenbank direkt aus einem Writer-Dokument heraus zuganglich ist, muss sie als
Datenquelle registriert werden. Dies missen Sie nur einmal tun, auch wenn die Datenbank sich
andert.

1. Wabhlen Sie in einem Writer-Dokument oder im LibreOffice Start Center Datei >
Assistenten > Adressdatenquelle...

2. Die Auswahlmadglichkeiten auf der ersten Seite des Assistenten (Abbildung 1) hangen von
Ihrem Betriebssystem ab. Wahlen Sie den entsprechenden Typ des externen Adressbuchs
aus. Bei einer Tabellenkalkulation ist es Andere externe Datenquelle. Abhangig von lhrer
Wahl kann sich die Liste der Schritte auf der linken Seite &ndern. KLICKEN Sie auf|Vor > |,

B

: LibreOffice bietet Ihnen die Mdoglichkeit, auf bereits in lhrem System
Schritte vorhandene Adressdaten zuzugreifen. Dazu wird eine LibreOffice-
Datenquelle angelegt, unter der lhre Adressbiicher als Tabellen

1. Adressbuchtyp zuganglich sind.

2.Verbindungseinstellungen ; ; ] ] . ]
9 9 Dieser Assistent unterstiitzt Sie bei der Einrichtung dieser Datenquelle.

Wihlen Sie den Typ lhres externen Adressbuches:
) Thunderbird
@ Andere externe Datenquelle

Hilfe < Zuriick Vor = Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 1: Dialog 1. ,,AdressdatenquellenAssistent-Adressbuchtyp”

3. Auf der nachsten Seite des Assistenten (Abbildung 2) KLICKEN Sie auf die Schaltflache
|Einstellungen |.

Erstellen und Registrieren einer Adressdatenquelle 6



B

: Zur Einrichtung der neuen Datenquelle sind noch weitergehende
Schritte Angaben notwendig.

1. Adressbuchtyp Die folgende Schaltfliche &ffnet einen weiteren Dialog, in dem Sie die
fehlenden Informationen eingeben kénnen.

2. Verbindungseinstellungen

Einstellungen

Hilfe < Zurtick Vor = Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 2: Dialog 2. ,AdressdatenquellenAssistent-Verbindungseinstellungen*” '

4. Wahlen Sie im Tab Adressdatenquelle anlegen (Abbildung 3) den Datenbanktyp aus. In
unserem Beispiel ist es Tabellendokument. KLICKEN Sie auf | Vor >|.

Schritte Bitte wahlen Sie den Typ der Datenbank aus, zu der Sie eine
Verbindung aufbauen mochten.

1.Erweiterte Eigenschaften Datenbanktyp: |Tabellendokument ~

Auf den nachsten Seiten kénnen Sie dann detaillierte
Verbindungseinstellungen vornehmen.

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

Abbildung 3: Dialog 2.1. ,Adressdatenquelle anlegen - Erweiterte Eigenschaften”

5. KLICKEN Sie auf der nachsten Seite (Abbildung 4) auf | Durchsuchen... | und navigieren Sie
zu dem Arbeitsblatt, das die Adressinformationen enthalt. Wahlen Sie das Tabellen-
dokument aus und KLICKEN Sie auf|Offnen |, um zu diesem Dialog zuriickzukehren.

Erstellen und Registrieren einer Adressdatenquelle



Allgemein

Schritte
Pfad zum Tabellendokument:

-10-2023\W14 Dateier\W14 Musteradressen.ods| | Durchsuchen...

1.Erweiterte Eigenschaften

2. Verbindungseinstellungen

Verbindung testen

Hilfe < Zurtick Vor > Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 4: Dialog 2.2. ,Datenbank-Eigenschaften - Verbindungseinstellungen*

6. Um zu prufen, ob die Verbindung korrekt hergestellt wurde, KLICKEN Sie auf die
Schaltflache | Verbindung testen | unten rechts im Dialog (Abbildung 4). Sie sollten die
Meldung Die Verbindung wurde erfolgreich hergestellt (Abbildung 5) erhalten, andernfalls
erhalten Sie eine Fehlermeldung.

LibreOffice Base X

() Verbindungstest
-

Die Verbindung wurde erfolgreich hergestellt.

Abbildung 5: Dialog ,LibreOffice Base - Verbindungstest*”

7. KLICKEN Sie beim Verbindungstest auf und dann bei den Verbindungseinstellungen
auf | Fertigstellen|.

8. KLICKEN Sie im nachsten Tab (Abbildung 6) auf|Vor >|. Sie brauchen nicht auf die
Schaltflache | Feldzuordnung| zu KLICKEN. (Wenn Sie den Serienbrief-Assistenten
verwenden, miussen Sie im Schritt Adressblock einfligen die Felder zuordnen.)

Erstellen und Registrieren einer Adressdatenquelle



[ Adressdatenquellen-Assistent — O >

: Um die Adressdaten in Ihre Vorlagen aufzunehmen, muss LibreOffice
Schritte wissen, welche Felder welche Daten enthalten.

1. Adressbuchtyp Zum Beispiel kénnten Sie die E-Mail-Adressen in einem Feld mit dem
Mamen .Mail”, .E-Mail” oder .E-Mail-Adressen” gespeichert haben —

2. Verbindungseinstellungen
9 9 oder etwas ganz anderem.

.Feldzuordnung Klicken _Sie auf d_ie S_chal_tfl'ache unten, um einen weiteren IZ_liang Zu
] &ffnen, in dem Sie die Einstellungen fur Ihre Datenquelle eingeben
5.Datenquellentitel Eqire

Im Augenblick sind keine Felder zugeordnet. Sie kdnnen die Zuordnung j...

Hilfe < Zurlick Vor = Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 6: Dialog 2.4. ,,Adressdatenquellen-Assistent - Feldzuordnung*

9. Im Tab Datenquellentitel (Abbildung 7) werden im Feld Pfad der Name und der Speicherort
der neu erzeugten Datenquelle (.odb) angezeigt. Sie kdnnen diesen Namen @ndern oder
die Datenbankdatei an einem anderen Ort speichern. Deaktivieren Sie dazu die Option
Bettet diese Adressbuch-Definition in das aktuelle Dokument ein und KLICKEN Sie auf
| Durchsuchen... ], um den Speicherort und den Namen der Datei auszuwahlen. (Wird die
Datenquelle nicht in das aktuelle Dokument eingebettet, dann lasst sie sich in anderen
Dokumenten ebenfalls verwenden.)

O

] Das waren alle Angaben, die zur Integration lhrer Adressdaten in
Schritte LibreOffice bendtigt werden.
1. Adressbuchtyp Geben Sie jetzt noch den Namen an, unter dem die Datenguelle in

. . LibreOffice registriert werden soll.
2.Verbindungseinstellungen 9

3 Tabellenauswah Bettet diese Adressbuch-Definition in das aktuelle Dokument ein.

4 Feldzuordnung Pfad prs! \Documents\Adressen.odb Durchsuchen...
>.Datenguellentitel Adressbuch in allen Modulen von LibreOffice zur Verfligung stellen.

MName des Adressbuches |Adressen 5

Ay

Hilfe < Zurick Vor > Fertigstellen Abbrechen

[ — i
Abbildung 7: Dialog 2.5. ,,Adressdatenquellen-Assistent - Datenquellentitel”

10. Sie kénnen auch den Namen im Feld Name des Adressbuchs andern. Dies ist der
registrierte Name, den LibreOffice in den Listen der Datenquellen anzeigt. In unserem
Beispiel wurde der Name ,,Adressen” fur beide verwendet.

11. KLICKEN Sie auf | Fertigstellen . Die Datenquelle ist nun registriert.

Erstellen und Registrieren einer Adressdatenquelle



Erstellen eines Serienbriefs

Sie kdnnen einen Serienbrief manuell erstellen - die einfachste und umfassendste Methode, die
hier beschrieben wird - oder Sie kdnnen den Assistenten fur Serienbriefe verwenden, der in
Verwenden des Serienbrief-Assistenten zum Erstellen eines Serienbriefs” auf Seite 21
beschrieben wird.

1. Erstellen Sie ein neues Writer-Dokument im MenU Datei > Neu > Tex;_dokument
(STRG+N)oder 6ffnen Sie einen vorhandenen Serienbrief mit Datei > Offnen...

2. Zeigen Sie die registrierten Datenquellen an mit Ansicht > Datenquellen
(UMSCHALT+STRG+F4).

3. Suchen Sie die Datenquelle, die Sie fiir den Serienbrief verwenden mdchten, in diesem Fall
Adressen. Klappen Sie diesen Ordner und den Ordner Tabellen auf und wahlen Sie das
Tabellenblatt mit den Adressen. Die Adressendatei wird angezeigt.

é WriterKapitel145SerienbriefelO76.0dt - LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Formatvorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe

B-5-B-0&@B XBEHE-alY- LSBT E-HDihE =8 -0-

|LibOFieBtext v| % & |Liberation Sans Vet M FIK U-51x 6 Al
By OO - AT N [= [ 5
=l 7] Adressen Anrede | Vorname | MNachname | Strasse | PLY | Wohnort |
Abfragen » [Herr Bemnhard  Albrecht Am Muster 12345 Musterhausel
=/ [ Tabellen Herr Wolf Andegass Héllerstras: 23456 Kornfeld
— i Tabellel Frau Liselotte Baer Musterstras 12345  Musterhause!
Bibliography Herr Jakob Kunzmann Musterweg 45678 Musterdorf
Frau Johanna Maier Musterstras 54321 Musterstadt
Datensatz 1 von 7 b u - - i
L X v 12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 2

L L L 4 L L L L L + L L

Abbildung 8: Auswahl der Datenquelle

4. Erstellen oder @ndern Sie nun den Serienbrief, indem Sie den Text, die Interpunktion, die
Zeilenumbriiche und so weiter eingeben, die in allen Briefen vorkommen sollen.

5. Um die Serienbrieffelder dort einzufiigen, wo sie bendtigt werden (beispielsweise Namen
und Adressen), KLICKEN Sie in die Felduberschrift der Datenquelle und ziehen Sie sie an
die gewlinschte Stelle im Serienbrief (Abbildung 9). Fligen Sie bei Bedarf Leerzeichen oder
andere Interpunktionen ein. Fir den Adressblock dricken Sie am Ende jeder Zeile die
EINGABE-Taste.

Erstellen eines Serienbriefs 10



= "] Adressen Anrede | Vorname | Nachname | Strasse | PLZ | Wohnort |
B Abfragen b |Herr Bernha Albrec Mustérhause!
= EE Tabellen Herr Wolf Andeggss v nfeld
—Frau Liselo Baer usterhause
Bibliography " |Herr Jakob Kunzjnann Musterdorf
" |Frau Johanpa Maigr 1 Musterstadt

=

Datensa

8 9 10
L * L

Klicken Sie oben auf
<Anrede>" die Uberschriften der

<Vorname> <Nachhanie> D_atenqu_ellgn und
ziehen sie in den Text,

<Strasse um Felder in den
<PLZSSWohrors Serienbrief einzuflugen

|l

Abbildung 9: Ziehen von Feldern in den Textkérper des Serienbriefs

6. Moglic

herweise kénnte ein Feld (Abbildung 8) bei einigen Adressen leer sein. Wenn Sie

beim Druck der Briefe alle Leerzeilen entfernen mochten, die im Adressblock erscheinen,
kénnen Sie das unter ,Unterdriickung von Leerzeilen (optional)* auf Seite 12 beschriebene

Verfah

ren anwenden. Ansonsten fahren Sie mit dem néchsten Schritt fort.

7. Das Dokument kann nun gedruckt werden.

a)

b)

c)

d)

Wahlen Sie Datei > Drucken... und KLICKEN Sie im Dialog auf|Ja| (Abbildung 10).

>

(=% |hr Dokument enthalt Adressdatenbank-Felder. Machten Sie einen Serienbrief
L - 4
—  drucken?

Ja Nein Abbrechen

Abbildung 10: Abfrage-Dialog fiir den Serienbrief

Im Dialog Serienbrief (Abbildung 11) kénnen Sie im Bereich Datensatze wahlen, ob
Sie alle Datensatze oder ausgewahlte Datensatze drucken moéchten. Um einzelne
Datensatze fur den Druck auszuwéhlen, KLICKEN Sie bei gedriickter STRG-Taste auf
jeden Datensatz. Um einen Block von Datensatzen auszuwahlen, markieren Sie
den ersten Datensatz im Block, blattern Sie zum letzten Datensatz im Block und mit
UmMSCHALT+KLICK auf den letzten Datensatz. Sie kbnnen auch einen Bereich von
Datensatznummern angeben, die gedruckt werden sollen.

Um die einzelnen Serienbriefe direkt an den Drucker zu senden, wahlen Sie
Drucker im Bereich Ausgabe und KLICKEN Sie auf| OK . Sie kénnen die Briefe auch
in einer oder mehrere Dateien speichern, um sie weiter zu bearbeiten oder zu
formatieren; siehe ,Zusammenfihren und Drucken der Briefumschlage*

auf Seite 20.

Wenn Sie das urspringliche, prototypische Serienbriefdokument
(Dokumentvorlage) noch nicht gespeichert haben, sollten Sie dies jetzt tun. Eine

Erstellen eines Serienbriefs 11



Dokumentvorlage kann die Erstellung weiterer Serienbriefe erheblich vereinfachen
und ist daher sehr zu empfehlen.

Serienbrief

PIO-E] 2L RV VY el
Anrede | Vorname | Nachname | Strasse | PLZ | Wohnort |

Bernhard : ster|123
Wolf Andegass Hollerstras: 23456 | Kornfeld

=l 1 Adressen
Abfragen
— [ [ Tabellen
=2 Tabelle1

- Bibliography Jakob Kunzmann Mustemeg 45678 Musterdorf
Datensatz 1 von 7 (2) L0 [ ]
Datensitze Ausgabe
® Alle ® D {
() Ausgewihlte Datensitze Serienbriefdokument speichern
OVon: |1 = | Bis: |1 = Als ein Dokument speichern

Als einzelne Dokumente speichern

I

Dateiname aus Datenbank erzeugen

Feld: |ﬂ.nrec:e ‘

Pfad: \Users), \Documents

NeDateiformat: |[ODF-Textdokument ‘

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 11: Dialog , Serienbrief*

Unterdriickung von Leerzeilen (optional)

Wenn Sie Leerzeilen unterdriicken mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1. KLICKEN Sie auf das Ende eines leeren Absatzes, der unterdriickt werden soll und wahlen
Sie dann Einfiigen > Feldbefehl > Weitere Feldbefehle..., um den Dialog Feldbefehle
anzuzeigen.

2. Wabhlen Sie den Tab Funktionen und dann in der Spalte Typ den Eintrag Verborgener
Absatz (Abbildung 12).

@ Hinweis

Wenn Sie den Seriendruck-Assistenten (Seite 21) verwenden, kénnen Sie die
automatische Unterdriickung von Leerzeilen wahlen und die in diesem Schritt
beschriebene Arbeit vermeiden.

Erstellen eines Serienbriefs



Feldbefehle

Typ

Dokument Querverweise Funktionen Dokumentinfo Variablen Datenbank

Format

Bedingung

Bedingter Text
Eingabeliste
Eingabefeld

Makro ausflihren
Platzhalter

Zeichen kombinieren
Verborgener Text

é\-’erborgener Absatz

|.|[Adressen.TabeIIel.Anrede]

Wert

Abbildung 12: Dialog ,Feldbefehle - Funktionen - Verborgener Absatz*

Makro...

3. KLICKEN Sie nun in das Feld Bedingung und geben Sie die Details der Bedingung ein, die
ein mogliches leeres Adressfeld definiert. Sie hat die allgemeine Form von:
I [Datenbankname.Tabellenname.Datenbankfeld]

In unserer Datenbank wirde die Bedingung, die prift, ob das Feld Anrede leer ist,

beispielsweise lauten:

I [Adressen.Tabellell.Anrede], wie in Abbildung 12 dargestellit.
Andere Moglichkeiten, diese Bedingung auszudrticken, sind
NOT Addressen.Tabellell.Anrede und Addressen.Tabellell.Anrede EQ "".

4. KLICKEN Sie auf|Einfligen .

Speichern von zusammengefiihrten Dokumenten

Vielleicht méchten Sie die Serienbriefe in einer einzigen Datei speichern, um sie zu korrigieren
oder zu formatieren. Um dies zu tun:

1. Wabhlen Sie im Dialog Seriendruck (Abbildung 11) die einzubeziehenden Datensétze aus
und wahlen Sie dann im Bereich Ausgabe die Option Datei, um einige weitere
Auswahlmaoglichkeiten auf der Seite zu aktivieren (Abbildung 13).

2. Sie kdnnen wahlen, ob Sie die Ausgabe als ein einziges Dokument (das alle Briefe enthalt)
oder die Briefe als einzelne Dokumente speichern mdchten und Sie kénnen den Namen,
den Speicherort und das Format der Datei(en) angeben.

Ausgabe

) Drucker ® Datei

Serienbriefdokument speichern
) Als ein Dokument speichemn

® Als einzelne Dokumente speichern

Dateiname aus Datenbank erzeugen

Feld:

Pfad:

Dateiformat: ‘ODF—Tertdokument

‘Anrede

YUsersh

\Documenti

Abbildung 13: Speichern der Ausgabe in eine Datei

Erstellen eines Serienbriefs
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3. Geben Sie im Dialog einen Dateinamen (Auswahl Feld-Name, beispielsweise ,Nachname®)
fur die gespeicherten Briefe ein und wahlen Sie einen Ordnerpfad, in dem sie gespeichert
werden sollen. Die Briefe werden nacheinander als separate Seiten in einem einzigen
Dokument gespeichert oder in einzelnen Dateien, bei Bedarf fortlaufend nummeriert.

4. KLICKEN Sie auf|OK].

Sie kénnen die Briefe nun 6ffnen und einzeln bearbeiten, wie Sie es mit jedem anderen Dokument
tun wirden.
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Drucken von Versandetiketten

Etiketten werden in der Regel fir den Druck von Adresslisten verwendet (wobei jedes Etikett eine
andere Adresse enthélt), sie kbnnen aber auch fir die Erstellung mehrerer Kopien eines Etiketts
verwendet werden, beispielsweise fir Rucksendeaufkleber oder Etiketten flir CDs/DVDs oder
andere Gegenstande.

Bevor Sie mit diesem Vorgang beginnen, notieren Sie sich die Marke und den Typ der Etiketten,
die Sie verwenden mdchten. Sie kdnnen auch lhre eigene Etikettengrol3e festlegen; siehe
»vorbereiten des Drucks".

© Tipp

Wenn Sie auf jedem Etikett die gleichen Informationen drucken mdchten, kann der
Dialog Visitenkarten nutzlich sein. Sie erreichen ihn Gber Datei > Neu >
Visitenkarten. Die Dialoge Etiketten und Visitenkarten sind sehr &hnlich.

Vorbereiten des Drucks

So bereiten Sie Versandetiketten fur den Druck vor:
1. Wabhlen Sie Datei > Neu > Etiketten. Der Dialog Etiketten wird gedffnet.
2. Im Tab Etiketten (Abbildung 14) wahlen Sie die Datenbank und die Tabelle aus.

Etiketten X

Etiketten Format Optionen

Aufschrift
Etikettentext: O Adresse Datenbank:
<Adressen.Tabelle1.0.Anrede > ‘Adressen V|

<Adressen.Jabelle1.0Vorname> <Adressen.Tabelle1.0.Nachname =
<Adressen.Tabelle1.0.Strasse >
<Adressen.Tabelle1.0.PLY > <Adressen.Tabelle1.0.Wohnort> Tabelle:

Tabelle v]

Datenbankfeld:

‘Wohnort ~ |
Format
O Fortlaufend Marke: |Avery Ad w |
@ Tabelle
Typ:
18160 Address: 635cmx 381 cm (3 x7T)
Hilfe Zuriicksetzen Neues Dokument Abbrechen

Abbildung 14: Dialog , Etiketten® komplettiert

Drucken von Versandetiketten
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3. Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste Datenbankfeld das erste Feld aus, das im Etikett
verwendet werden soll (in diesem Beispiel Anrede) und KLICKEN Sie dann auf den Pfeil |+
nach links, um es in den Textbereich des Etiketts einzufligen.

4. Fahren Sie fort mit dem Hinzufiigen von Feldern und dem Einfigen von Satzzeichen,
Leerzeichen und Zeilenenden (Absétzen), bis das Etikett fertiggestellt ist. Abbildung 14
zeigt die fertigen Etiketteintrage.

5. Auf einigen Betriebssystemen erscheint eine Bildlaufleiste unter dem Textfeld Etikettentext
und Sie kdnnen sehen, wo sich die Absatzenden befinden. Auf anderen Systemen (wie in
diesem Beispiel) erscheinen die Felder in einer Liste und Sie kdnnen nicht sehen, wo sich
die Absatzenden befinden. Sie kdnnen sie spater im Verfahren tberprifen (siehe ,Schritt 5:
Layout anpassen®).

6. Wahlen Sie das Etikettenmaterial in der Dropdown-Liste Marke aus. Die Typen fiur diese
Marke werden dann in der Dropdown-Liste Typ angezeigt. Wahlen Sie die gewlinschte
GrofRe und Art der Etiketten aus. Wenn Sie einen vorbereiteten Etikettenbogen gewahlt
haben, kdnnen Sie Schritt 7 Uberspringen.

7. So definieren Sie Etiketten, die nicht in der Liste enthalten sind:

a) Wabhlen Sie [Benutzer] im Feld Typ im Tab Etiketten. KLICKEN Sie dann auf den Tab
Format im Dialog Etiketten (Abbildung 15). Messen Sie auf lhren Etiketten die
abgebildeten MalR3e und geben Sie sie in die entsprechenden Felder auf der linken
Seite ein.

= Der horizontale Abstand ist der Abstand zwischen den linken Kanten der
benachbarten Etiketten.

Etiketten *
N
Etiketten Format Optionen
Horizontaler Abstand: |[Js0fe = ‘ [Benutzer]
Vertikaler Abstand: (3,81 cm = ‘
Breite: |6,35 cm — ‘ Rand links H. Abstand
Hohe: 381 cm 5
— Rand oben
Linker Rand: |0,72 cm = ‘ |
QOberer Rand: |1,52 cm = ‘ -Breite
Spalten: ‘3 :‘ V. Abstand Zeilen
. Abstan
Zeilen: ‘?‘ :‘
Seitenbreite: ‘21,[}[} cm = ‘ Ht‘)lhe
Seitenhohe: [2970cm 2]
Spalten
Speichern...
Hilfe Zuriicksetzen Neues Dokument Abbrechen

Abbildung 15: Dialog ,Etiketten - Format” - [Benutzer]
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= Der vertikale Abstand ist der Abstand zwischen der oberen Kante eines Etiketts und
der oberen Kante des direkt darunter liegenden Etiketts.

b) Sie kénnen die Dokumentvorlage nun speichern, wenn Sie sie voraussichtlich

wieder verwenden mochten. KLICKEN Sie auf|Speichern...

c) Geben Sie in dem Dialog Etikettenformat speichern, das sich 6ffnet, Namen fir Ihre
Etikettenmarke und lhren Etikettentyp ein. KLICKEN Sie auf|OK |. Dadurch
erscheinen sie kunftig im Karteireiter Etiketten.

8. Wabhlen Sie im Tab Optionen des Dialogs Etiketten (Abbildung 16) die Option Inhalte
synchronisieren.

Etiketten X

Etiketten Format Optionen
Verteilen
® Ganze Seite

) Einzelnes Etikett Spalte |1 > Zeile 1 =

[[¥5]
T

[“linhalte synchronisieren

Drucker

Brother MFC-15320DW Printer Einrichten...

Abbildung 16: Dialog , Etiketten - Optionen*

9. KLICKEN Sie auf| Neues Dokument|. Sie haben nun ein einseitiges Dokument, das eine
Reihe von Rahmen enthalt, einen fir jedes Etikett des ausgewéhlten Typs und gefullt mit
den von Ihnen ausgewé&hlten Adressfeldern der Datenquelle. Obwohl dieses Dokument nur
eine Seite mit Etiketten zu haben scheint, wird die gedruckte oder gespeicherte Ausgabe so
erweitert, dass sie geniigend Seiten fur alle ausgewahlten Datensétze der Datenquelle
enthalt.

10. In diesem Dokument kdnnen Sie die Absatzenden sehen, wenn Sie das Symbol
Formatierungszeichen umschalten in der Symbolleiste oder Ansicht >
Formatierungszeichen im Menu verwenden.

11. Sie sollten auch ein kleines Fenster sehen, das eine Schaltflache
| Etiketten synchronisieren | enthalt (Abbildung 17), normalerweise in der oberen linken Ecke
des Bildschirms.

12. Wenn Absatzenden oder andere Interpunktionen fehlen oder wenn Sie die Schriftart oder
andere Merkmale eines oder mehrerer Felder oder Zeilen (Absatze) aller Etiketten &ndern
mochten, kdnnen Sie dies jetzt tun. Wahlen Sie (ausschlief3lich) im oberen linken Etikett
das/die zu dndernde(n) Feld(er) aus und andern Sie es/sie dann manuell oder durch
Auswahl einer Absatzvorlage oder eines Zeichenstils. Fligen Sie eventuell fehlende
Satzzeichen hinzu. KLICKEN Sie dann auf die Schaltflache | Etiketten synchronisieren |
(Abbildung 17), um diese Anderungen automatisch in alle Etiketten zu tibernehmen.

Synchronisieren

Etiketten synchronisieren

Abbildung 17: Dialog ,,.Synchronisieren”
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Drucken

1. Wabhlen Sie Datei > Drucken. Die in Abbildung 10 dargestellte Meldung wird angezeigt.
KLICKEN Sie zum Drucken auf|Ja|.

2. Im Dialog Serienbrief (Abbildung 11) kdnnen Sie wéhlen, ob Sie alle Datensatze oder
ausgewadhlte Datensatze drucken mdchten. Um zu druckende Datensatze auszuwahlen,
verwenden Sie STRG+KLICK, um einzelne Datensétze auszuwahlen. Um einen Block von
Datensatzen auszuwahlen, markieren Sie den ersten Datensatz im Block, blattern Sie zum
letzten Datensatz im Block und mit UMSCHALT+KLICK auf den letzten Datensatz.

3. KLICKEN Sie auf OK |, um die Etiketten direkt an den Drucker zu senden. Wenn Sie auf
KLICKEN, wird der Dialog Drucken gedffnet, in dem Sie den Drucker und die
druckerspezifischen Einrichtung vornehmen kénnen. Wenn Sie in Datei drucken
auswahlen, kdnnen Sie festlegen, ob alle Serienbriefe in einer Datei gespeichert werden
sollen oder einzeln.

Hinweis

Leerzeilen in Adressen auf Etiketten werden automatisch unterdriickt, ebenso wie bei
der Verwendung des Seriendruck-Assistenten (,Verwenden des Serienbrief-
Assistenten zum Erstellen eines Serienbriefs®, Seite 21).

Bearbeiten einer gespeicherten Datei mit Versandetiketten

Um eine gespeicherte Datei mit Versandetiketten zu bearbeiten, 6ffnen Sie die Datei wie jedes
andere Writer-Dokument.

Sie kénnen einzelne Datensatze manuell bearbeiten (beispielsweise um einen Rechtschreibfehler
zu korrigieren, ohne die Ausgangstabelle zu andern und die Etiketten neu zu generieren), aber Sie
koénnen nicht alle Etiketten auf einmal bearbeiten (beispielsweise um die verwendete Schriftart zu
andern), indem Sie eine manuelle Technik anwenden. Sie kdnnen jedoch die mit den
Etikettendatensatzen verbundenen Formatvorlagen fir Absétze und/oder Zeichen bearbeiten:

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste in einen Etikettendatensatz. Wahlen Sie im Kontextmenii
Absatz > Formatvorlage bearbeiten.

Im Dialog Absatzvorlage konnen Sie dann den Namen der Schriftart und -grof3e, die Einzuge und
andere Eigenschaften &ndern.

Drucken von Versandetiketten 18



Drucken von Briefumschlagen

Anstatt Versandetiketten zu drucken, kdnnen Sie auch direkt auf Umschlage drucken.

Die Produktion von Briefumschlagen umfasst zwei Schritte: Einrichten und Drucken. Allgemeine
Anweisungen zum Einrichten von Umschlagen fur den Druck mithilfe des Tabs Format und Drucker
des Dialogs Umschlag finden Sie in Kapitel 7 - Drucken, Exportieren, E-Mailen und Signieren.

Um einen einzelnen Briefumschlag zu erstellen, konnen Sie den Namen und die Adresse in das
Feld Adressat eingeben oder einfigen oder Sie kénnen Informationen aus einer Adressdatenquelle
abrufen, wie in diesem Bereich beschrieben.

Einrichten von Briefumschlagen fiir den Druck

1. Wabhlen Sie im Menu Einfligen > Briefumschlag...

2. Wabhlen Sie im Tab Umschlag des Dialog Umschlag (Abbildung 18), ob dem Umschlag
Informationen des Absenders (die Adresse flr Absender) hinzugefligt werden sollen. Wenn
Sie ein Hakchen bei Absender setzen, werden die in LibreOffice eingetragenen Daten
verwendet (siehe Menu Extras > Optionen > LibreOffice > Benutzerdaten bei [Adresse].
Ansonsten kdnnen Sie die Daten auch manuell im Dialog Umschlag eingeben oder
erganzen.

Umschlag *

Umschlag Format Drucker

Empfanger Datenbank

<Adressen.Tabelle1.0.Anrede> ‘Adressen et |
<Adressen.Tabelle1.0VMorname> <Adressen.Tabelle1.0.Nachname >
<Adressen.Tabelle1.0.5trasse >

<Adressen.Tabelle1.0.PLY > <Adressen.Tabelle1.0Wohnort> Tabelle

Tabelle v]

Datenbankfeld

‘Wohnort ~ |
Absender
Hilfe Einfligen Zuriicksetzen Neues Dokument Abbrechen

Abbildung 18: Dialog ,,Umschlag” mit den ausgewéhlten Empfanger-Feldern
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3. Wenn Sie Umschlage verwenden, die bereits mit Absenderinformationen bedruckt sind,
lassen Sie dieses Feld entweder leer oder deaktivieren Sie das Markierfeld Absender.

4. Stellen Sie die Felder der Empfanger zusammen, indem Sie wie oben unter ,Vorbereiten
des Drucks” beschrieben aus der gewahlten Datenbank und Tabelle jedes bendétigte
Datenbankfeld durch den Pfeil 4 nach links einfligen, und KLICKEN Sie dann auf die
Schaltflache | Neues Dokument |, um die Dokumentvorlage fiir den Briefumschlag zu
erstellen.

5. Alternativ kdnnen Sie auch auf | Neues Dokument| KLICKEN, mit Ansicht > Datenquellen
das Fenster Datenquellen Gber der Dokumentvorlage fir den Briefumschlag 6ffnen und
dann die Uberschriften der Datenquellen in das Feld Empfianger auf dem Briefumschlag
ziehen (siehe Abschnitt Erstellen eines Serienbriefs).

6. An dieser Stelle kénnen Sie das Dokument als Dokumentvorlage speichern.

Zusammenfiihren und Drucken der Briefumschlage

So fuhren Sie Adressen zusammen und drucken die Umschlage:

Wabhlen Sie Datei > Drucken. Die in Abbildung 10 dargestellte Meldung Abfrage-Dialog fiir den
Serienbrief wird angezeigt. KLICKEN Sie zum Drucken auf|Ja |

Der Dialog Serienbrief (Abbildung 11) wird angezeigt. Wie bei Serienbriefen und Versandetiketten

kénnen Sie wahlen, ob Sie Umschlage fur einen, mehrere oder alle Adressdatensatze in der
Datenbank drucken méchten.

Treffen Sie lhre Auswahl und KLICKEN Sie dann auf|OK |, um direkt auf dem Drucker zu drucken.
Um die Umschléage vor dem Druck zu prifen, lesen Sie die Anweisungen unter ,Speichern von
zusammengefihrten Dokumenten* weiter oben. Leerzeilen werden automatisch unterdriickt.

Drucken von Briefumschlédgen
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Verwenden des Serienbrief-Assistenten zum
Erstellen eines Serienbriefs

Die manuelle Methode zur Erstellung eines Serienbriefs ist im Abschnitt ,Erstellen eines
Serienbriefs” beschrieben. Wenn Sie lieber den Serienbrief-Assistenten verwenden méchten, wird
das Vorgehen hier beschrieben.

Offnen Sie ein Dokument z. B. mit Datei > Neu > Textdokument oder mit Datei > Offnen und
wéhlen Sie im Men( Extras > Serienbrief-Assistent...

Schritt 1: Startdokument auswahlen

Der Serienbrief-Assistent (Abbildung 19) bietet mehrere Optionen fir das Ausgangsdokument:
» Aktuelles Dokument verwenden
* Neues Dokument erstellen
* Bestehendes Dokument verwenden
* Aus Vorlage erstellen
* Gespeichertes Ausgangsdokument verwenden
Fur dieses Beispiel hier haben wir ein neues Textdokument gedffnet.
Wahlen Sie Aktuelles Dokument verwenden und KLICKEN Sie auf |Vor >/

Serienbrief-Assistent X

Wahlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes aus
Schritte

®iAktuelles Dokument verwenden:

1. Ausgangsdokument wahlen Datenbanken austauschen...
2.Dokumenttyp wahlen ) Neues Dokument erstellen

3.Adressblock einfligen ) Bestehendes Dokument verwenden

4, Briefanrede erstellen Durchsuchen...

C | avnlf annacesn
2. Layout anpasse

) Aus Vorlage erstellen

Durchsuchen...

Abbildung 19: Dialog , Serienbrief-Assistent” - Ausgangsdokument-Aktuelles Dokument verwenden

Wenn dem aktuellen Dokument keine registrierte Datenquelle zugeordnet ist, wird eine Warn-
meldung angezeigt (Abbildung 20). KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Datenbank austauschen...
um den Dialog Datenbanken austauschen zu 6ffnen (Abbildung 21) und wahlen Sie die
gewiinschte Datenbank aus der Liste Verfligbare Datenbanken aus. KLICKEN Sie ggf. auf die
Schaltflache | Durchsuchen... |, um einen Dateibrowser zu 6ffnen und die gewiinschte Datenbank
fiir die Registrierung zu finden. KLICKEN Sie auf | Festlegen], um den Dialog zu schlieRen und die
ausgewabhlte Datenbank mit dem Dokument zu verknupfen.
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Wihlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes aus

® :Aktuelles Dokument verwenden

Die Datenquelle des aktuellen Dokuments ist nicht registriert. Bitte tauschen Sie die Datenbank aus.

Datenbanken austauschen...

Abbildung 20: Warnmeldung

Datenbank austauschen X

Datenbank austauschen

Verwendete Datenbanken Verfiigbare Datenbanken

= Ls Adressen
'~ Tabelle
L% Bibliography

A

Durchsuchen...

In diesem Dialog kénnen Sie Datenbanken, auf die Sie in Threm Dokument
ber Datenbankfelder zugreifen, austauschen. Sie knnen nur eine
Anderung pro Arbeitsgang durchfithren. In der linken Liste ist eine
Mehrfachauswahl maglich.

Benutzen Sie Durchsuchen, um eine Datenbankdatei auszuwahlen.

Datenbank im Dokument:  Test_Adressen.

Hilfe SchlieBen Festlegen

Abbildung 21: Dialog ,,Datenbank austauschen*”

Schritt 2: Dokumenttyp auswahlen

Der Assistent kann Briefe oder E-Mail-Nachrichten erstellen. In diesem Beispiel erstellen wir einen
Brief. Wahlen Sie Brief und KLICKEN Sie auf|Vor >|.
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Serienbrief-Assistent el

Was fiir ein Dokument mdchten Sie erstellen?
@ Brief
) E-Mail-Nachricht

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

eine Anredezeile enthalten. Die Briefe kdnnen auch far jeden Empfanger personalisiert
3.Adressblock einfligen werden.

Schritte

1.Ausgangsdokument wahlen

2.§Dokumen‘rtyp UELIE

4. Briefanrede erstellen

5.Layout anpassen

Abbildung 22: Dialog ,Serienbrief-Assistent” - Brief oder E-Mail

Schritt 3: Adressblock einfligen

Dies ist der komplexeste Schritt des Assistenten. In diesem Schritt (Abbildung 23) miissen Sie drei
Dinge tun:

Serienbrief-Assistent X

Adressblock einfiigen
Schritte . . .
1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die

Adressdaten bezogen werden sollen. Die Daten
1.Ausgangsdokument wahlen werden fur den Adressblock benétigt.

2.Dokumenttyp wahlen

Andere Adressenliste auswahlen...

Aktuelle Adressenliste; Adressen

3. Adressblock einfliigen

4 Briefanrede erstellen 2. Dieses Dokument muss einen Adressblock enthalten

5.Layout anpassen < sljnrec:e-,- < ﬂjnrec;e;

<\orname> <Name:= <Vorname:> <Name >
<Adresszeile 1> <Adresszeile 1=
<PL7 > <Stadt= <PL7 = <Stadt=

<Land >

’ Mehr...
Zeilen aus leeren Feldern unterdriicken
3. Ordnen Sie den Feldern, die fiir den Serienbrief benutzt werden,
Spaltentitel aus der Datenquelle zu.
Felder zuordnen...

4, Uberpriifen Sie, ob alle Adressdaten verfiigbar sind.

s Herr
Bernhard Albrecht
Am Mustergasse 14
12345 Musterhausen
Dokument: 1 |=| |*
Hilfe < Zuriick Vor > Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 23: Dialog ,Serienbrief-Assistent” - Adressblock
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1. Sie teilen dem Assistenten mit, welche Datenquelle verwendet werden soll. Die Datenquelle
muss eine bestehende Datei sein. Dies wird unter ,Auswahlen der Datenquelle
(Adressliste)“ hier unten beschrieben.

2. Bestimmen Sie den Adressblock, der im Dokument verwendet werden soll. Dies bedeutet,
dass Sie auswahlen, welche Felder erscheinen (beispielsweise ob das Land enthalten ist)
und wie sie aussehen. Dies wird unter ,Auswahlen und optionales Bearbeiten des
Adressblocks" weiter unten beschrieben.

3. Vergewissern Sie sich, dass die Felder alle korrekt tGibereinstimmen. Dies ist sehr wichtig,
es wird unter ,Abgleich der Felder" weiter unten beschrieben.

Auswahlen der Datenquelle (Adressliste)

1. Wenn im Bereich 1 die Aktuelle Adressenliste, die unterhalb der Schaltflache
| Andere Adressliste auswahlen... | angezeigt wird, nicht diejenige ist, die Sie verwenden
mochten, KLICKEN Sie auf diese Schaltflache (Abbildung 24).

1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste d_ie Andere Adressenliste auswahlen...
Adressdaten bezogen werden sollen. Die Daten
werden fir den Adressblock bendtigt.

Aktuelle Adressenliste: Adressen

Abbildung 24: Dialog ,Serienbrief-Assistent” - Datenquelle festlegen

Empféngerliste auswahlen x

Wiahlen Sie eine Adressenliste aus. Klicken Sie auf =Hinzufligen...«, um weitere
Adressenlisten auszuwahlen. Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf
=Erstellen...«.

Zurzeit werden Ihre Empfanger gewahlt aus:

Name ‘Tabelle
Adressen Tabellet
Entfernen
Erstellen...
Filter...
Bearbeiten...
Andere Tabelle...
Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 25: Dialog ,,Empféngerliste auswéhlen*”

2. Im Dialog Empféngerliste auswéhlen (Abbildung 25) zur Auswabhl einer Datenquelle kbnnen
Sie, wenn Sie die Adressliste noch nicht erstellt haben, auf | Erstellen... | KLICKEN, um dies
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zu tun (siehe auch Erstellen und Registrieren einer Adressdatenquelle). In diesem Schritt
kénnen Sie eine .csv-Datei (Comma Separated Values) mit einer neuen Liste von
Adressdatensatzen erstellen. Wenn Sie eine Adressliste haben, die nicht in LibreOffice
registriert ist, die Sie aber verwenden méchten, KLICKEN Sie auf |Hinzufiigen... | und wahlen
Sie die Datei an dem Ort aus, an dem sie gespeichert ist.

Hinweis

3.

In jedem dieser Falle wird eine neue Datenquelle (.odb-Datei) erstellt und registriert.

Wabhlen Sie die Adressliste aus und KLICKEN Sie auf| OKJ, um zum Dialog Adressblock
einfigen zuriickzukehren. Fur dieses Beispiel behalten wir die Adressen als unser
Adressbuch bei. Der Assistent kann auch bestimmte Datensétze ausschlie3en; KLICKEN Sie

auf | Filter... |, um sie auszuwéhlen.

Auswahlen und optionales Bearbeiten des Adressblocks

1.

In Punkt 2. in ,Adressblock einfiigen® (Abbildung 23) wéahlen Sie den Adressblock aus, der
auf dem Brief erscheinen soll, legen sein Aussehen fest und wahlen die Felder, die er
enthélt. Auf der Hauptseite gibt es zwei Adressblécke zur Auswahl, KLICKEN Sie auf
[Mehr.... ], um den Dialog Adressblock auswéhlen mit weiteren Auswahlméglichkeiten zu
offnen.

Adressblock auswahlen X
Wahlen Sie einen Adressblock aus
<Anrede> <Anrede> & Neu...
<Vorname> <MName:> <Vorname> <Name=
<Adresszeile 1> <Adresszeile 1> Bearbeiten...
<PL7> <Stadt> <PLZ> <Stadt> -
<Land > I__[-jschen
<Firmenname> <Firmenname >
<Vorname> <MName:> <Vorname> <Name=
<Adresszeile 1> <Adresszeile 1>
<PLZ> <Stadt> <PLZ > «Stadt>
<lLand >
W
Adressblock-Einstellungen
® Land/Region niemals in Adresse einfiigen
) Immer Land/Region in Adresse einfiigen
) Land/Region nur dann einfiigen, wenn anders als:
Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 26: Dialog ,,Adressblock auswéhlen*

Der Dialog Adressblock auswéhlen (Abbildung 26) zeigt mehr vorbereitete Auswahl-
maglichkeiten fur das Format des Adressblocks an (Sie missen méglicherweise nach
unten blattern, um alle Auswahlmdéglichkeiten zu sehen). Die angebotenen Formate sind
relativ gebrauchlich, stimmen aber moglicherweise nicht genau mit lhren Winschen
tberein. Wahlen Sie in diesem Fall den Adressblock aus, der Ihren Wiinschen am nachsten
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kommt und KLICKEN Sie auf |Bearbeiten... |, wodurch sich der Dialog Adressblock
bearbeiten 6ffnet.

Im Dialog Adressblock bearbeiten (Abbildung 27) kbnnen Sie mithilfe der Pfeil-
Schaltflachen = oder 4 zwischen den Feldern Adresselemente hinzufiigen oder I6schen.
Um Elemente zu verschieben, verwenden Sie die Pfeil-Schaltflachen auf der rechten Seite.
Um beispielsweise ein zusatzliches Leerzeichen zwischen dem Vor- und dem Nachnamen
einzufligen, KLICKEN Sie auf <Name> und dann auf die Pfeil-Schaltflache = Nach rechts
bewegen auf der rechten Seite. KLICKEN Sie auf| OKJ, um den Dialog Adresshlock
bearbeiten zu schliel3en.

Schritte

Adressblock einfiigen

|ste auswahlen...

1.Ausgangsdokument wahlen | wshlen Sie einen Adressblock aus

2.Dokumenttyp wahlen

5.Layout anpassen

.{Aande} {Anr8d8> o | Neu... reanlicto: Adraccan
St (A B2 S8 LI Adressblock bearbeiten X
4. Briefanrede erstellg
Adresselemente 1. Adresselemente hierher ziehen
Anrede m
Vorname <Vomame> <Name>
Name 5 <Adresszeile 1=
) <PL7 > <Stadt>
Firmenname =
Adresszeile 1 * +
Adresszeile 2
Stadt
Bundesland
PLZ Vorschau
Land ) Herr
Telefon privat Bernhard Albrecht
Telefon geschaftlich Am Mustergasse 14
E-Mail-Adresse 12345 Musterhausen
Geschlecht
Hilfe Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 27: Dialog ,,Adressblock bearbeiten*

4.

Im Bereich der Adressblock Einstellungen kénnen Sie aul3erdem optional das Land ein-
oder ausschlie3en (beispielsweise das Land nur einschlielen, wenn es nicht Deutschland
ist).

KLICKEN Sie dann im Dialog Adressblock auswéhlen ebenfalls auf [OK], um Ihre
Anderungen zu speichern und zum Serienbriefassistenten zurtickzukehren.

Abgleich der Felder

AbschlieRend missen Sie die Felder des Assistenten mit den Feldern der Kalkulationstabelle
abgleichen, damit die Elemente korrekt Gbereinstimmen. Im Assistenten gibt es zum Beispiel ein
Feld mit der Bezeichnung <Name>. Wenn lhre Kalkulationstabelle eine Spalte mit der
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Bezeichnung Nachname hat, missen Sie dem Assistenten mitteilen, dass <Name> und
.Nachname" gleichwertig sind.

1. Sehen Sie sich den Punkt 4. in ,Adressblock einfligen“ des Assistenten an (siehe oben,
Abbildung 23). Das untere Feld zeigt einen Datensatz nach dem anderen an, wobei das
von lhnen angegebene Adressblockformat verwendet wird. Verwenden Sie die Pfeil-
Schaltflachen nach rechts und links unterhalb des Adressfelds, um die Adressen
durchzugehen und zu tberprifen, ob sie korrekt angezeigt werden. Gehen Sie nicht davon
aus, dass alle Datensatze korrekt angezeigt werden, nur weil ein oder zwei korrekt
angezeigt werden.

2. Wenn die Adressen nicht korrekt angezeigt werden, KLICKEN Sie auf | Felder zuordnen... |
Der Dialog Felder zuordnen (Abbildung 28) hat drei Spalten:

Felder zuordnen *
Weisen Sie den Adresselementen Felder der Datenquelle zu.
Adresselemente Zuordnung zu Feld (" Vorschau A
<Anrede> duszazappe Anrede ------------------------------------------------------------ ~ | Herr »
<VMormmame>dessasajp “u’orname ~ | Bernhard
<Name> oeusazazip ‘Nachname ~ | Albrecht
<Firmenname > ‘ e
<Adresszeile 1> d==p ‘Strasse ~ | Am Mustergasse 14
<Adresszeile 2= ‘ e
<Stadt> deumumsn=p ‘Wohnort ~ | Musterhausen
<Bundesland > ‘ e
{ELZ:’ s LERRRERRR] = ‘PLZ S 12345
j W
(" Adressblock Vorschau
Herr
Bernhard Albrecht
Am Mustergasse 14
12345 Musterhausen
N
Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 28: Dialog ,Felder zuordnen” im Dialog ,Serienbrief-Assistent"

o Adressenelemente sind die Begriffe, die der Assistent fir jedes Feld verwendet,
beispielsweise <Vorname> und <Name>.

o Verwenden Sie die Spalte Zuordnung zu Feld, um fir jedes Adresselement das Feld
aus lhrer Datenquelle auszuwahlen, das ihm entspricht.

o Die Spalte Vorschau zeigt, was flr dieses Feld aus dem ausgewahlten Adressblock
angezeigt wird, so dass Sie die Ubereinstimmung Uberprufen kénnen.
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3. Wenn Sie alle Felder abgeglichen haben, KLICKEN Sie auf| OKJ, um zu Adressblock
einfligen zuriickzukehren. Wenn Sie nun die Pfeil-Schaltflachen verwenden, um sich alle
Adressen anzusehen, sollten sie alle korrekt aussehen. Wenn nicht, gehen Sie zuriick und
andern Sie alles, was lhnen nicht gefallt, bevor Sie auf KLICKEN, um zum nachsten
Schritt zu gelangen.

4. Beachten Sie, dass Sie erst dann fortfahren kénnen, wenn Sie alle Felder des gewéhlten
Adressblocks korrekt zugeordnet haben. Wenn Sie an einer Feldposition <noch nicht
zugewiesen> sehen (Abbildung 29), bedeutet dies, dass das betreffende Feld nicht korrekt
abgeglichen ist.

Felder zuordnen s
Weisen Sie den Adresselementen Felder der Datenquelle zu.
Adresselemente Zuordnung zu Feld Vorschau
<Anrede:> ‘Anrede b2 ‘ Herr ~
<Vormame> ‘Vorname v ‘ Bernhard
<Name> ‘Nachname ot ‘ Albrecht
<Firmenname > ‘ ~ ‘
<Adresszeile 1= ‘Strasse ot ‘ Am Mustergasse 14
<Adresszeile 2> ‘ o ‘
<Stadt> ‘Wohnort ot ‘ Musterhausen
<Bundesland > ‘ o ‘
<PLZ> pLZ v| 12345
I S
W
Adressblock Vorschau
Herr
Bernhard Albrecht
Am Mustergasse 14
12345 Musterhausen
< noch nicht zuaewiesen >
Hilfe QK Abbrechen

Abbildung 29: Dialog ,,Felder zuordnen*

5. Beachten Sie die Option zur Unterdriickung von Zeilen mit leeren Feldern im Punkt 2. in
»+Adressblock einfigen® (Abbildung 23). Wenn Sie den Assistenten verwenden, mussen Sie
keine eigenen bedingten Unterdriickungsfelder erstellen, wie Sie es bei der manuellen
Serienbriefmethode tun, die weiter oben im Abschnitt Unterdriickung von Leerzeilen
(optional) beschrieben wurde.

Schritt 4: Anrede erstellen

In diesem Schritt (siehe Abbildung 30) kdnnen Sie so gut wie jede beliebige Anrede erstellen.
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Serienbrief-Assistent >

Briefanrede erstellen
Schritte ] i ) ]
Eine Briefanrede in das Dokument einfligen

[ Personalisierte Briefanrede einflgen:

1.Ausgangsdokument wahlen

2. Dokumenttyp wahlen Weiblich ‘Sehr geehrte Frau <Name>, v ‘ Neu...

3.Adressblock einfigen

4.Briefanrede erstellen

5.Layout anpassen

Mannlich ‘Sehr geehrter Herr <Name>, V‘ Neu...

Adressenlistenwert fir einen weiblichen Empfanger

Spaltentitel ‘ v ‘

Feldinhalt | v|

Allgemeine Briefanrede

Sehr geehrte Damen und Herren,| ~

Vorschau

Sehr geehrter Herr Albrecht, Felder zuordnen...

Dokument: 1 |+| |*

Hilfe < Zuriick Vor = Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 30: Dialog , Serienbrief-Assistent” - Briefanrede erstellen

Wabhlen Sie dazu im Schritt Briefanrede erstellen Eine Briefanrede in das Dokument einfiigen.

Das Vorschaufenster unten zeigt Ihre Wahl an. Mit den Pfeiltasten bei Dokument kénnen Sie durch
die Adressliste lhrer Datenquelle durchblattern.

Wenn Sie das Feld Personalisierte Briefanrede einfligen nicht auswahlen, wird das Listenfeld

Allgemeine Briefanrede aktiviert. In diesem Listenfeld sind einige allgemeine Texte vorbereitet,
oder Sie kénnen einen eigenen Text dort eingeben. Fur alle Adressaten wird damit der gleiche
feste Text verwendet.

Wahlen Sie Personalisierte Briefanrede einfligen aus, um Anredekonstrukte mit Elementen aus der
Datenquelle zu aktivieren.

So kdnnen Sie auch eine unterschiedliche Anrede fir Manner und Frauen verwenden. Dazu muss
Writer feststellen kdnnen, ob ein Adressat mannlich oder weiblich ist. Wahlen Sie z. B. als
Adresslistenwert fiir einen weiblichen Empfénger den Spaltentitel, unter dem in lhrer Datenquelle
die Anrede steht, und als Feldinhalt ,Frau“. Die weibliche Anrede wird dann fir alle so
gekennzeichneten Adressaten und die mannliche Anrede fur alle anderen gedruckt.

Hinweis

Andere Geschlechter sind in LibreOffice nicht vorgesehen, es kdnnen nur zwei Falle
unterschieden werden. Sie kénnen jedoch eine geschlechtsneutrale Anrede
verwenden.
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Wenn Sie kein passendes Feld in Ihrer Datenbank haben oder wenn Sie in der Anrede nicht
zwischen den Geschlechtern unterscheiden missen, konnen Sie den Adresslistenwert fur einen
weiblichen Empfanger (Spaltentitel und Feldinhalt) leer lassen und den benutzerdefinierten Inhalt
des Listenfelds Ménnlich fur die Anrede an alle Empfanger verwenden, das Listenfeld Weiblich
wird dann nicht verwendet.

Die personalisierte Briefanrede kann jeweils fir Ménnlich und fur Weiblich bearbeitet werden:

1. KLICKEN Sie auf die Schaltflache neben dem Listenfeld Ménnlich bzw. Weiblich. Der
Dialog Eigene Briefanrede (ménnliche bzw. weibliche Empféanger) wird getffnet (siehe
Abbildung 31).

1. Ziehen Sie Briefanrede-Elemente in den Anredebereich
<Vormame> <Name:> <Satzzeichen=

2.3riefanrede—Element anpassen

|Herr o

1. Ziehen Sie Briefanrede-Elemente in den Anredebereich

<Anrede> <Vorname> <Name>kSatzzeichen>

+
2. Bri_afénrede—Element anpassen
S

[

Vorschau

Herr Bernhard Albrecht,

Abbildung 31: Anrede und Satzzeichen anpassen

2. Wabhlen Sie in der Liste Briefanrede-Elemente auf der linken Seite z. B. Anrede aus und
ziehen Sie sie es in Feld 1. auf der rechten Seite.

3. Tragen Sie bei Bedarf im Feld 2. Briefanrede-Element anpassen einen eigenen Text in das
Feld ein. Das Element Anrede kann ohne es anzupassen aus der Datenquelle verwendet
oder hier fest angepasst werden.

4. Wahlen Sie den Vornamen aus der Liste der Briefanrede-Elemente aus und verschieben
Sie ihn in Feld 1., indem Sie entweder auf die PfeiI-SchaItﬂach KLICKEN oder ihn mit
der Maus ziehen. KLICKEN Sie dann auf die Schaltflache Pfeil Nach rechts bewegen auf
der rechten Seite, um einen Abstand zwischen der <Anrede> und dem <Vornamen>
einzufugen.
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5. Wahlen Sie Name aus der Liste der Briefanrede-Elemente aus und verschieben Sie ihn in
Feld 1. KLICKEN Sie dann auf die Schaltflache Pfeil Nach rechts bewegen, um einen
Abstand zwischen <Vorname> und dem <Name> einzuftigen.

6. Verschieben Sie schliel3lich das Satzzeichen und wéhlen Sie das Komma aus den
Optionen im Punkt 2. Briefanrede-Element anpassen aus (Abbildung 31).

7. Das Konstrukt wird im Feld Vorschau angezeigt (Abbildung 31).
8. Fuhren Sie eventuelle letzte Anderungen durch. KLICKEN Sie auf| OK .

Mit dieser Methode kdnnen Sie geschlechtsneutrale Titel wie Doktor (Dr) und Reverend (Rev) oder
Titel wie Frau verwenden oder Titel weglassen.

Eine mit angelegte personalisierte Briefanrede kann nicht bearbeitet sondern lediglich eine
weitere erstellt werden.

Schritt 5: Layout anpassen

In Schritt 5, Layout anpassen kdnnen Sie die Position des Adressblocks und der Anrede auf der
Seite anpassen. Sie kdnnen den Adressblock an einer beliebigen Stelle auf der Seite platzieren.
Die Anrede befindet sich immer auf der linken Seite, aber Sie konnen sie auf der Seite nach oben
und unten verschieben. Verwenden Sie die in Abbildung 32 gezeigten Schaltflachen, um die
Elemente zu verschieben.

Serienbrief-Assistent >

Layout des Adressblocks und der Briefanrede anpassen
Schritte
Adressblock-Position

P

N

i e e — (=
VO opDe J

1.Ausgangsdokument wahlen

AM 1eXT ausrcnten

2.Dokumenttyp wahlen

i =Anrede=
3. Adressblock einfiigen Vonlinks ~ |2,50 cm - “Vorname’ <Machnames

- =5t B
4.Brniefanrede erstellen Briefanrede-Position =
’ =PLZ= =Wohnor=

Verschieben | Oben

I Seh hrte Dam: d H \
Verschieben | Unten ehr geehne Damen und Herran

Hilfe < Zuriick Vor = Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 32: Dialog ,Serienbrief-Assistent - Schritt 5 Layout anpassen
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Sie haben nun ein Writer-Dokument, in das Sie den Inhalt des Briefes eingeben kdnnen. Um die
Felder zusammenzufihren und die Briefe zu drucken, wahlen Sie im Menl Datei > Drucken... Es
wird eine Meldung angezeigt, in der Sie gefragt werden, ob Sie einen Serienbrief drucken
mdchten. KLICKEN Sie auf (Abbildung 33).

X

(=%  Ihr Dokument enthilt Adressdatenbank-Felder. Méchten Sie einen Serienbrief
= drucken?

Ja Nein Abbrechen

Abbildung 33: Dialog ,Md&chten Sie einen Serienbrief drucken?*

Der Dialog Serienbrief (Abbildung 11) wird nun angezeigt, in dem Sie im oberen Bereich die
einzuschlieRenden oder auszuschlie3enden Datenséatze auswahlen und im Bereich Ausgabe
festlegen kdnnen, ob die Briefe sofort gedruckt (Drucker) oder zur spateren Bearbeitung oder zum
Druck gespeichert (Datei) werden sollen.

Wenn Sie Datei wahlen, kénnen Sie wahlen, ob Sie die Ausgabe als ein einziges Dokument (das
alle Briefe enthéalt) oder die Briefe als einzelne Dokumente speichern mdchten und Sie kdnnen den
Namen, den Speicherort und das Format der Dateien angeben. KLICKEN Sie auf | OK ], um die
Briefe zu speichern. Sie kdnnen die Briefe nun 6ffnen und einzeln bearbeiten, wie Sie es mit jedem
anderen Dokument auch tun wirden.
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

Die Handbucher fir die einzelnen Anwendungen bestehen aus mehreren Kapiteln. Die
Kapiteliibersichten finden Sie auf der Webseite von LibreOffice - The Document Foundation

LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https.//de.libreoffice.org/get-help/documentation/

LibreOffice Handblicher (englische Versionen) /
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications

LibreOffice bietet sechs Anwendungen (Komponenten) fir die Erstellung und Bearbeitung
von Dokumenten und zur Datenverarbeitung:

* Writer - Textverarbeitung

 Calc - Tabellenkalkulation
* Impress - Prasentationen
* Draw - Zeichnungen

* Base - Datenbanken

* Math - Formeleditor

Die Kapitel

Jeder, der sich schnell mit LibreOffice vertraut machen mochte, wird die Kapitel zu schatzen
wissen. Vielleicht sind Sie neu in der LibreOffice Suite oder Sie sind mit eine anderen Office-Suite
vertraut. Die Kapitel von LibreOffice bieten Ihnen themengenaue Informationen.

PDF-Versionen
Alle Kapitel kdnnen frei als PDF-Version heruntergeladen werden:
LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

Die Autoren

Die Handbiicher werden von Freiwilligen der LibreOffice-Community erstellt.

Uber LibreOffice

LibreOffice ist eine leistungsfahige Office-Suite, fir verbreitete Betriebssysteme wie Windows,
GNU/Linux 32-/64-Bit und Apple Mac OS X geeignet.

LibreOffice entsteht aus der kreativen Zusammenarbeit von Entwicklern und der Gemeinschaft der
Stiftung The Document Foundation / https://de.libreoffice.org/about-us/governance/. Die Stiftung
hat ihren Sitz in Berlin / Deutschland.

Das Programm LibreOffice kann unter der Adresse LibreOffice Download /
https://de.libreoffice.org/download/download/ kostenlos heruntergeladen werden.
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Kapitellibersicht - Writer Handbuch

Kapitel 1 - Einfihrung

Kapitel 2 - Text: Grundlagen

Kapitel 3 - Text: Erweitert

Kapitel 4 - Text formatieren

Kapitel 5 - Seiten formatieren: Grundlagen
Kapitel 6 - Seiten formatieren: Erweitert
Kapitel 7 - Drucken, Exportieren, E-Mailen und Signieren
Kapitel 8 - Formatvorlagen: Grundlagen
Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert

Kapitel 10 - Dokumentvorlagen

Kapitel 11 - Bilder und Grafiken

Kapitel 12 - Listen

Kapitel 13 - Tabellen

Kapitel 14 - Serienbriefe

Kapitel 15 - Verzeichnisse

Kapitel 16 - Master-Dokumente

Kapitel 17 - Felder

Kapitel 18 - Formulare

Kapitel 19 - Tabellen, Diagramme und andere Objekte
Kapitel 20 - Writer anpassen

Kapitel 21 - Varianten der Benutzeroberflache
Anhang A - Tastaturkdirzel
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

Die Offline-Hilfe steht Ihnen nur zur Verfigung, wenn Sie sie auch installiert haben.
Platzieren Sie den Cursor an eine Stelle (Men(, Dialog etc.), an der Sie Hilfe benétigen.
Betatigen Sie die Taste F1.

Online-Hilfe

Die Online-Hilfe wird IThnen angeboten, wenn Sie keine Offline-Hilfe installiert haben.
Sie kénnen die Online-Hilfe aber auch direkt in Threm Internetbrowser 6ffnen:
LibreOffice online Hilfe

Offline- und Online-Hilfe

Beide Hilfesysteme 6ffnen sich jeweils in Ihrem als Standard festgelegten Internetbrowser.

Im linken oberen Bereich bei Index befindet sich die Suchleiste. Dort kdnnen Sie Ihre Suchbegriffe
eingeben. Schon bei der Eingabe eines Buchstabens bekommen Sie direkt darunter eine Auswahl
von Themen. Mit jedem weiter Buchstaben konkretisiert sich die Auswabhl.

KLICKEN Sie dann in die Auswahl auf ein Thema, um die Beschreibung dazu im mittleren Bereich
des Fenster zu lesen.

Noch Fragen?

Fur Fragen zum Thema gehen Sie zu Ask.LibreOffice:
Fragen auf ask.LibreOffice

Mitarbeit bei LibreOffice

Besuchen Sie uns auch auf der Seite Dabei sein!:
LibreOffice Community

Spenden

LibreOffice ist freie Software und wird kostenfrei zur Verfligung gestellt. Ihre Spende, die rein
freiwillig ist, unterstitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn Ihnen die Software gefallt, freuen
wir uns Uber eine Spende auf Spenden fir die Document Foundation.
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