erienbrief erstellen
mit OpenOffice Writer

Benotigte Dateien:

» Kundenwerbung.odt

» Kundenadressen.ods



http://www.hs-golling.salzburg.at/easy4me/m3/oo_m3_dateien/03_kundenwerbung.odt
http://www.hs-golling.salzburg.at/easy4me/m3/oo_m3_dateien/03_kundenadressen.ods

Vi

» Linladung.odt offnen
» Menii: Extras Serienbrief-Assistent

anOffice.org Writer

t  Tabelle Ei_llﬁﬁ Fenster Hilfe

5| & Rechtschreibung und Grammatik... F7 BET9Q @
e Sprache " &
pl M E Warter zéhlen ¢z o= A-W-8 -

;

AutoKorrektur...

He
Lu

Kapitelnummerierung...
Zeilennummerierung...
Fufinoten...

Gallery
Mediaplayer

Literaturdatenbank

“5se 11, 5020 Salzburg

erechnen

Aktualisieren

s v4 N e inio
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» Wir verwenden das bereits geoffnete

Dokument kundenwerbung.odt

Serienbrief-Assistent

Schritte

1. Ausgangsdokument
widhlen

........ —

2. Dokumenttyp wiahlen
3. Adressblock einfiigen

4, Briefanrede erstellen

= =il IF ANNACCon

e LW RALIL L B B P |

6. Dokument vorbereiten

Wahlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes

wWahlen Sie, auf welchem Dokument der Serienbrief basieren soll

(*) Aktuelles Dokument verwenden

C&S Dokument erstellen

() Bestehendes Dokument verwenden

(2 Vorlage verwenden

Weiter =

1P

EzsvadNe. inio
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» Wir wollen einen Brief an unsere Kunden
senden...

Serienbrief-Assistent

Schritte Bitte wahlen Sie einen Dokumenttyp
1. Ausgangsdokument Was fiir ein Dokument méchten Sie erstellen?

wihlen

R : © Brief
2..Dokumenttyp wahlen:

.............................................................. {:} Ema&rlcht
3. Adressblock einfiigen

Brief:

4.Briefanrede erstellen Die Briefe werden an eine Liste von Empfangern verschickt. Sie kinnen einen
. . Adressblock und eine Anredezeile enthalten. Die Briefe kinnen auch fiir jeden

Empfanger personalisiert werden.
6. Dokument vorbereiten

1P

Weiter =

EzsvadNe. inio
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» Jetzt benotigen wir eine Datenquelle mit den

Kundenadressen!

Serienbrief-Assistent

=,

X

Schritte

1. Ausgangsdokument
wihlen

2. Dokumenttyp wahlen

4, Briefanrede erstellen
5. Lavout anpassen

6. Dokument vorbereiten

7. Dokument
personalisieren

Adressblock einfiigen

1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die
Adressdaten bezogen werden sollen. Die
Daten werden fiir den Adressblock bendtigt.

|3ndere Adrinliste auswﬁhlen..|

2. [] Dieses Dokument soll einen Adressblock enthalten

<Firmenname:>
<Adresszeile 1=
<Postleitzahl> <5Stadt>

Zeilen aus leeren Feldern

EzsvadNe. inio

<Anrede=
<Vorname> <Name>
<Adresszeile 1=

<Postleitzahl> <Stadt>

unterdriicken




Vi

» VVorhandene Adressenliste hinzufugen!

Serienbrief-Assistent

Schritte

1. Ausgangsdokument
wahlen

Adressblock einfiigen

1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die

_ | Adressenliste
Adressdaten bezogen werden sollen. Die

=,

2.Doki Empfangerliste auswahlen Bi

3. Adre| Wahlen Sie eine Adressenliste. Klicken Sie 'Hinzufiigen...', um weitere Adressenlisten
zu verwenden. Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf 'Erstellen...".

LN
1}

Zurzeit werden Ihre Empfanger gewahlt aus:

Mame Tabelle ; -
5. D Hinzufiigen...
7. Dok Erstellen...
nery
Filtern... | [
8. 5pe I
. . Fe
A Bearbeiten I
Andere Tabelle... |

EzsvadNe. inio
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» Adressenliste offnen

in: Eineu

ng.odt#

2 serienbrief-erstellung.odp

Eigene Dateien
Arbeitsplatz

ﬁ iname: 03_kundenadressen .ods

Alle Dateien (7.7)

ERISWENIERINING
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» Die Adressenliste steht jetzt zur Verfugung!

o 1

Empfangerliste auswahlen [H
Wiahlen Sie eine Adressenliste. Klicken Sie 'Hinzufiigen...', um weitere Adressenlisten
zu verwenden. Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf 'Erstellen...'.
Zurzeit werden Thre Empfanger gewahlt aus:

Harme Tabele Hinzufugen...
03_kundenadressen Tabelle1l
Erstellen...
Filtern...
Bearbeiten
Andere Tabelle
OK Abbrechen | | Hilfe

EzsvadNe. inio
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f I
5]’1 en El"lgl -!‘SSISE'EI"I E E

Schritte

1. Ausgangsdokument
wihlen

2. Dokumenttyp wiahlen
4. Briefanrede erstellen
5. Layout anpassen

6. Dokument vorbereiten

7. Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucken,
versenden

Adressblock einfiigen

1. wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die
Adressdaten bezogen werden sollen. Die
Daten werden fiir den Adressblock bendtigt.

Andere Adressenliste auswihlen..

Aktuelle Adressenliste: 03_kundensz

2. [] Dieses Dokument soll einen Adressblock enthalten

<Anrede=

<Vorname> <MNamez=
<Adresszeile 1=
<Postleitzahl> <Stadt>

<Firmenname
<Adresszeile 1=
< Postleitzahl> <Stadt>

Mehr...

Zeilen aus leeren Feldern unterdriicken

=

3. Ordnen Sie den Feldern, die fiir den Serienbrief benutzt

: Eelder zuordnen...
werden, Spaltentitel aus der Datenquelle zu.

4. Uberpriifen Sie, ob alle Adressdaten verfiighar sind.

< noch nicht zugewiesen =
< noch nicht zugewiesen =
< noch nicht zugewiesen > < noch nicht zugewiesen =

Dokument: 1[4 ||}

Hilfe

<< Zuriick | | Weiter ==

Fertig stellen Abbrechen

Wir beenden den
Assistenten vorlaufig
und fugen die
Seriendruckfelder auf
eine andere Art ein!



Vi

Jetzt die Ansicht Datenquellen einblenden:

Menii: Ansicht, Datenquellen

enwerbung.odt - OpenOffice.org Writer

n Einﬂ]gen Format Tabelle Extras
=, v IE| Drucklayout
Weblayout
Symbolleisten

Statusleiste
Eingabemethode-5Status

Lineal

Textbegrenzungen
= Markierungen Strg+F8
C= Feldnamen Strg+F9Q
91 Steuerzeichen Strg+F10

Versteckte Absatze

Motizen
=] Datenguellen F4
B Ganzer Bildschirm‘MmschaltH
L, MaBstab...

Fenster Hilfe

Vo -¢- @sE-vheas s
FRKU|s|===iz:= e«
2 34 g 6789

iebermann & Rigardo GmbH, Linzer Gasse 11, 502(

ma
e 21
urg

EzsvadNe. inio
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In der Tabellel sind die Adressen!

B IEMERE IR TR, ) g
= 45 03_kundenadressen Anrede Vorname Mame Adresse PLZ Ort
([5] Abfragen [ [Herr Andreas ‘I.F'c'-FterI Hagenweqg 1 5400  Hallein
5 (= Tabellen Erau :ti :trlebl l;nnr:jenweg zg;; gbleLaIr
i .\, rau E' a DﬂﬂE‘ﬂSC Drl QESS'E': EE ur
Tabellel
_ 5 ----------------------- ! Herr Manfred Pertold  Absamweq : 5020  Salzbur
=l & Bibliography Datensatz |1 von 5 <4 D]
o} 1- 200304 56 - T 8 -9 10 11 120 13

Liebermann & Rigardo GmbH, Linzer Gasse 11, 5020 Salzburg

o+ Herr

; Ludwig Thoma

o BavernstraBe 21
5020 Salzburg

EzsvadNe. inio
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Vi

Alle Seriendruckfelder mit der Maus an die richtige
Stelle ziehen!

.= & T U KT v F

= 4= 03_kundenadressen
(5] Abfragen

Vatter

Hagenweg 1 5400

& [ Tabellen rau :ti‘: :triebl l;nnr:jenweg :*EE ;}blelr:llr
f' ......................... .\, rau E' a Dnnensc Drl QESSE! EE ur
_ N J Herr Manfred Pertold  Absamweq 5020 |Salzbur
& Bibliography Datensatz |1 von 5 44 )]
y 4 wrrrer a
-
ey
;:1 Liebermann & Rigardo GmbH, Linzer Gasse 11, 5020 Salzburg
- Hen/
. Ludwig Thoma
i Bayernstrafie 21
: 3020 Salzburg
o

12
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Auf Leerzeichen zwischen den Feldern achten!

vorher

Herr
Ludwig Thoma
Bayernstral3e 21

5020 Salzburg

—)

nachher

<Anrede>
<Vorname> <Name>‘
<Adresse>

<PLZ> <Ort>

Mit@ die Datenquelle wieder ausblenden!

13

EzsvadNe. inio
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» Weiter mit dem Serienbrief-Assistenten:

Fenster Hilfe
¥ Rechtschreibung und Grammatik... F7 BE 9Q @ ﬁ
Sprache r
Warter zahlen ez A-W-8 - i‘
AutoKorrektur... 0910 L 1200 13 140 15 1R

Kapitelnummerierung...
Zeilennummerierung...
— Fufinoten...

B Gallery
13 Mediaplayer

Literaturdatenbank

se 11, 5020 Salzburg

Sortieren...

He Berechnen g++
Lu

Aktualisieren 3

/]
Ezgyd e jgfo



» Serienbrief testen:

L v 1:+-2-1-3-+:4-+-5-0-6-+-7-+-8-+ -9 +-10-+-11-+-12- : 13-+ -14- + -15- + -1§- + -17- + 18" |

Serienbrief-Assistent

Schritte Kontrollieren Sie das Dokument und dndern Sie es falls notwendig
Lieb 1. Ausgangsdokument Sie sehen jetzt eine Vorschau auf ein Serienbriefdokument. Um eine Vorschau a
IEDEMMANT  ahlen weitere Dokumente zu sehen, klicken Sie auf die Pfeile.
2. Dokumenttyp wahlen
Herr Empfanger < < |1 | >|
Andreas Vitterl 3. Adressblock einfiigen
Hagenweg 14 . [_|iDiesen Empfanger ausschiie.
: 4. Briefanrede erstellen =
5400 Hallemn
3. LAYOLL anpasse Dokument bearbeiten

6. Dokument vorbereiten

Sie kdnnen jetzt das Dokument erstellen oder bearbeiten. Die Verdnderungen

7. Dokument
wirken sich auf alle Serienbriefdokumente aus.

personalisieren

Sehr geehrter Kund| g Speichern, drucken, Ein Klick auf die Schaltflache 'Dokument bearbeiten..." schliefit voriibergehend

versenden Assistenten. Durch Klicken der 'Zuriick zum Seriendruck-Assistenten'-Schaltflac
Herzlichen Dank fii sichtbar in einem kleinen Fenster - gelangen Sie zuriick zum Assistenten.
Wie uns Frau Steyr Dokument bearbeiten... |
Gerne senden wir
P 1% ey 1 1.4
15

EzsvadNe. inio
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» Serienbriefe werden erstellt:

'_I.

. Ausgangsdokument
wihlen

2. Dokumenttyp wahlen

Lad

- Adressblock einfligen

4, Briefanrede erstellen

-
| =

(%) |
[F§]

- I
L dy Ll =

[y

. Dokument vorbereiten

7. Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucken,
versenden

Sie sehen jetzt eine Vorschau auf ein Serienbriefdokument. Um eine Vorschau auf
weitere Dokumente zu sehen, klicken Sie auf die Pfeile.

Empfanger : < 1 | = || >| |

[_| Diesen Empfénger ausschlieBen

=,

> Serienbrief X

Status: Die Dokumente werden erstellt..

Fortschritt: 1 von 5 ‘beiten. Die Veranderungen

| Abbrechen. | ... schlieft voribergehend den
ruck-Assistenten'-Schaltflache -
sichtbar in einem kleinen Fenster - gelangen Sie zuriick zum Assistenten.

| Dokument bearbeiten... |

16
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» Hauptdokument speichern:

Serienbrief-Assistent

Schritte

Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe

1. Ausgangsdokument
wiahlen

2. Dokumenttyp wahlen
3. Adressblock einfligen

4, Briefanrede erstellen

= a1 =

L

=

L

5
SRR BT L | |

6. Dokument vorbereiten

7. Dokument
personalisieren

E.?Speichem, drucken, :
wversenden :

Wahlen Sie eine der Optionen:
(*) Ausgangsdokument speichern
) serienbriefdokument speichern
() Serienbriefdokument drucken

) Serienbriefdokument als E-Mail versenden

Ausgangsdokument speichern

Ausgangsdokument speicher

N\

17

EzsvadNe. inio
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» Serienbriefe (Briefe an die Kunden) speichern:

rSerienbrief—Assiatent

Schritte

1

3

4

-
=

6

- Ausgangsdokument
wahlen

2. Dokumenttyp wahlen

- Adressblock einfiigen
. Briefanrede erstellen

SRR TP S R P P | e

. Dokument vorbereiten

7. Dokument

personalisieren

8. Speichern, drucken,

versenden

Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe

Wahlen Sie eine der Optionen:

() Ausgangsdokument speichern
(*) Serienbriefdokument speichern
’ (O Serienbriefdokument drucken

() Serienbriefdokument als E-Mail versenden

Serienbriefdokument speichern

Owvon |1 i |5

‘ Dokumente speichern

18

EzsvadNe. inio
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» G1b einen passenden Dateinamen fiir Serienbriefe an!

peichnern unter

Speichemin: | [ neu vl O % = m
| ,__,% i=| 03_kundenwerbung.odt

Zuletzt
vervendete D

)

Eigene Dateien

28

Arbeitsplatz

— g Dateiname: Kundenbriefe hd
MNetzwercumgeb  Dateityp: |DDF Testdolkument {.odt) | L I

Automatische Dateinamensenveitering

19

EzsvadNe. inio



» Fertig — das Hauptdokument und die Serienbriefe
sind gespeichert!

» SchlieBe OpenOffice Writer — das Dokument
unbenannt.odt brauchst du nicht speichern!

20
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