
  

Serienbrief erstellen mit  LibreOffice Writer

Eine kurze Anleitung
angepasst an LibreOffice ab Version 6.x

Benötigte Dateien:

11a_Kundenwerbung.odt

11a_Kundenadressen.ods

http://www.easy4me.info/downloads/workfiles/m3/M3_Grundlagen/11a_Kundenwerbung.odt
http://www.easy4me.info/downloads/workfiles/m3/M3_Grundlagen/11a_Kundenadressen.ods


  

11a_Kundenwerbung.odt öffnen

Extras → Serienbrief Assistent

http://www.easy4me.info/downloads/workfiles/m3/M3_Grundlagen/11a_Kundenwerbung.odt


  

Wir verwenden das bereits geöffnete Dokument 
11a_Kundenwerbung.odt



  

Wir wollen einen Brief an unsere Kunden senden...



  

Die Datenquelle mit den Kundenadressen wählen...



  

Die Datenquelle mit den Kundenadressen öffnen...

Die Adressenliste steht 
jetzt zur Verfügung!



  

Wir beenden den Assistenten mit einem Klick auf Fertigstellen!



  

Datenquellen einblenden:
Menü → Ansicht → Datenquellen



  

In der Tabelle1 sind die Adressen!



  

Alle Seriendruckfelder mit der Maus an die richtigen 
Stellen ziehen!



  

Auf Leerzeichen zwischen den Feldern achten!

vorher nachher

Mit Menü→Ansicht→Datenquellen die Datenquelle wieder 
ausblenden!



  

Symbolleiste Seriendruck

Serienbrief ausgeben

Serienbrief ausgeben 
und speichern



  

Testen, ob die Adressen richtig dargestellt werden:



  

Die Serienbriefe werden mit Serienbriefdokument speichern erstellt:

Die Serienbriefe können einzeln oder als ein großes Dokument ausgegeben werden.



  

Nicht vergessen!
Auch das Hauptdokument (Serienbrief mit Datenfeldern) speichern.

Fertig!



  

Serienbrief schnell ausdrucken
Fertigen Serienbrief öffnen und Datei → Drucken

1

2

Zusätzliche Optionen:
● Die Dateien können auch im PDF-Format 

ausgegeben werden.
● Nur bestimmte Datensätze können 

ausgegeben werden.
● Bei der Ausgabe als einzelne Dokumente 

kann man den Dateinamen aus einem 
Datenbankfeld erzeugen lassen – z.B. 
Rechnungsnummer oder Kundenname.

Ein Tipp aus der Praxis:
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Serienbrief-Assistent

Schritte Was fiir ein Dokument méchten Sie erstellen?

(OE-Mail-Nachricht
Ahl Die Briefe werden an eine Liste von Empféngern verschickt. Sie kénnen einen Adressblock
wanen und eine Anredezeile enthalten. Die Briefe kénnen auch fur jeden Empfanger personalisiert

2. Dokumenttyp wahlen| werden.

3.Adressblock einfugen

1.Ausgangsdokument

4.Briefanrede erstellen

5.Layout anpassen

Hilfe < Zuriuick /ﬁ Fertigstellen Abbrechen
e ——— —————





A\









2 11a_Kundenwerbu ng.odt — LibreOffice Writer

Datei  Bearbeiten

Ansicht  Einfigen Format Formatvorlagen Tabelle Formular

Fenster  Hilfe

Standard

n X 01 L2 1003 04 05 6 0 7 1 8 1 9

-

Ja QX RE A A
‘éf %ﬂ Times New Roman v

Liebermann & Rigardo GmbH, Linzer Gasse 11, 5C

Herr

Ludwig Thoma
Bayernstrafie 21
5020 Salzburg

Aa

Rechtschreibung... F7

Automatische Rechtschreibprifung Umschalt+F7 Q

Strg+F7 A . % &

Alt+8

Thesaurus...

Sprache

Wortzéhlung...

Priifung der Barrierefreiheit...
Automatische Priifung auf Barrierefreiheit
AutoKorrektur 3
AutoText... Strg+F3
Verweissensitive Grafik...
Redigieren

Automatische Redigierung...
Kapitelnummerierung...
Zeilennummerierung...
FuB-/Endnoten-Einstellungen...
Serienbrief-Assistent...
Literaturdatenbank
Adressbuchguelle...

R

Aktualisieren 3
Dokument schiitzen 3

Berechnen Strg+Umschalt++

Sortieren...

«
¥

D O & o





11a_Kundenwerbung.odt — LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Formatyorlagen Tabelle Formular Extras
[2 Normal abe, abe
S e = JORE.

Benutzeroberflache...
Symbolleisten
Statusleiste

Lineale

@ <

Bildlaufleisten
Raster_und Hilfslinien

Formatierungszeichen
Textbegrenzungen

Tabellenbegrenzungen
Bereichsbegrenzungen
Bilder und Diagramme

2 < <<= ]

r
o

Zwischenrdume

<

Anderungen anzeigen
Kommentare
Erledigte Kommentare
Feldhinterlegungen
Feldnamen
Versteckte Absatze
Seitenleiste
Formatvorlagen
Galerie

Navigator

06 F ®H

Vollpild

Strg+F10

Strg+F8
Strg+F9

Strg+F5
F11

Datenguellen Strg+Umschalt+F4
Strg+Umschalt+)

v oazpe v Al AV

LRl E

Fenster

Hilfe

q E-Ld th

FKU-§5 ¥

o GmbH, Linzer Gasse 11, 5020 Salzburg

Salzburg, am 04. Februar 2024




Serienbrief-Assistent

Schritte

1.Ausgangsdokument
wahlen

2.Dokumenttyp wahlen
3. Adressblock ei

4.Briefanrede erstellen

5.Layout anpassen

Hilfe

Adressblock einfiigen

1. Wiahlen Sie, aus welcher Adressenliste die _

2. [ Dieses Dokument muss einen Adressblock enthalten

Adressdaten bezogen werden sollen. Die Daten
werden fiir den Adressblock benétigt.

<Anrede> <Anrede>

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

Empféngerliste auswahlen

[ Zeilen aus leeren

Zurzeit werden lhre Empfanger gewahlt aus:

4. Uberprifen Sie, ob all{ [Name Tabelle q
Entfernen

< Zur{ Andere Tabelle...

Hilfe oK

Wibhlen Sie eine Adressenliste aus. Klicken Sie auf »Hinzufiigen...«, um weitere
Adressenlisten auszuwahlen. Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf
3. Ordnen Sie den Felder »Erstellen...«.
Spaltentitel aus der D

Bearbeiten...

Erstellen...

Filter...

Abbrechen





Serienbrief-Assistent

Schritte Wihlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes aus

e Datenbanken austauschen...

wiahlen (O Neues Dokument erstellen
2.Dokumenttyp wahlen (O Bestehendes Dokument verwenden
3.Adressblock einfugen Durchsuchen...

4.Briefanrede erstellen O Aus Vorlage erstellen

5.Layout anpassen
Durchsuchen...

Gespeichertes Ausgangsdokument verwenden

Hilfe < Zuriick Fertigstellen Abbrechen





&« > v 0 « LOWrit.. > Serienbrief v C Serienbrief durchsuchen »p

Organisieren ~ Neuer Ordner o- @ o
E] Katalog
@ Alois - Alois Klotz I
- AK Wibhlen Sie eine Adressenliste aus. Klicken Sie auf »Hinzufiigen...«, um weitere
o Anlagen Adressenlisten auszuwahlen. Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf
»Erstellen...«.

& Apps

11a_Kundenwer

o CK bung.odt Zurzeit werden lhre Empfanger gewahlt aus:
& EasydMe Name ‘Tabelle
- Ame.info WORK 11a_Kundenadressen Tabelle1 Hinzufigen...
_easydme.info
Entfernen
- cg L= |
Erstellen...
Dateiname: |11a_Kundenadressen.ods v ‘ Alle Dateien (*) Filter...
Bearbeiten...
\
Andere Tabelle...

Hilfe Aqs/jbbrechen
(.




Serienbrief-Assiste

Schritte Adressblock einfiigen
1. Wabhlen Sie, aus welcher Adressenliste die ‘ Andere Adressenliste auswéhlen...k ‘
Adressdaten bezogen werden sollen. Die Daten =
1.Ausgangsdokument werden fiir den Adressblock benétigt.
wahlen

2.Dokumenttyp wahlen Aktuelle Adressenliste: 11a_Kundenadressen

2. [JDieses Dokument muss einen Adressblock enthalten
4.Briefanrede erstellen <Anrede> <Anrede>
5.Layout anpassen <Vorname> <Name> <Vorname> <Name>
<Adresszeile 1> <Adresszeile 1>
<PLZ> <Stadt> <PLZ> <Stadt>
<Land>

Mehr...

[ Zeilen aus leeren Feldern unterdricken

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

Spaltentitel aus der Datenquelle zu.
Felder zuordnen...

4. Uberprtifen Sie, ob alle Adressdaten verftigbar sind.

Herr

Andreas Votterl

< noch nicht zugewiesen >
5400 < noch nicht zugewiesen >

Dokument: 1 - *

Hilfe < Zuriuick Vor > q Abbrechen
e J





11a_Kundenwerbung.odt — LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Formatyorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe

2-5-H-DESQAXRE-4D-C- O5e @ MWk

Standard “ ﬂéﬂ %ﬂ Times New Roman v o 12pt v A/I\ A\]/ F K u -5 x

::' |4 <]1 D D|DEmpf§ngerausschlieBen l} U_E‘ lé — ' l
¥

B B - ) 7 7
EEXREDCLO- MU YIYIVRERERB
=" 11a_Kundenadressen Anrede ‘ Vorname ‘ Name ‘ StraBe ‘ PLZ ‘ Ort ‘

-+E Abfragen b [Herr Andreas Votterl  Hagenweg5400  Hallein

Tabellen | |Frau Ute Striebl  Sonnenwe 5411  Oberalm
| |Frau Berta Sonnensct Mondgass 5020  Salzburg
| |Herr Manfred Pertold  Absamwec5020  Salzburg

Frau Inge Baldinger Santingers 5071  Wals

Datensatz 1 von5 4l

. P Ci L2 003 04 03 6 0 7 1 8 0 9 110 0 T1 0 12 0 13 014 0 15 A7





Liebermann & Rigardo GmbH, Linzer Gasse 11, 5020 Salzburg

Herr

Ludwig Thoma
Bayernstrafle 21
5020 Salzburg




11a_Kundenwerbung.odt — LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Formatyorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe

2-5-H-DESQAXRE-4D-C- O5e @ MWk

Standard “ ﬂéﬂ %ﬂ Times New Roman v o 12pt v A/I\ A\]/ F K u -5 x

::' |4 <]1 D D|DEmpf§ngerausschlieBen l} U_E‘ lé — ' l
¥

= .
HEXBRLLOO-MLAIN$TY %E R REB
=" 11a_Kundenadressen Anrede ‘ Vorname ‘ Name ‘ StraBe ‘ PLZ ‘ Ort ‘
-+E Abfragen | b |Herr Andreas Votterl  Hagenweg5400  Hallein
Tabellen | |Frau Ute Striebl  Sonnenwe 5411 Oberalm
abelle1 | |Frau Berta Sonnensct Mondgass 5020  Salzburg
I Bibliography | |Herr Manfred Pertold  Absamwec5020  Salzburg
Frau Inge Baldinger Santingers 5071  Wals

Datensatz 1 von5 4l

. P Ci L2 003 04 03 6 0 7 1 8 0 9 110 0 T1 0 12 0 13 014 0 15 A7





Herr

Ludwig Thoma
Bayernstrafle 21
5020 Salzburg




<Anrede>
<Vorname> <Name>|
<Adresse>

<PLZ> <Ort>




11a_Kundenwerbung.odt — LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Formatyorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe

2a-HDBRXBE A0 C- Al B EHuEEE- »
Standard “ ﬂéﬂ%ﬂ Times New Roman v o 12pt v A/I\ A\]/ F K u -5 X X, _A'
::' |4 <]1 D D|DEmpf§ngerausschlieBen l) U_E‘ lé — ' l
BEXBREBYLOOIESIN YTV REEE

=" 11a_Kundenadressen Anrede ‘ Vorname ‘ Name ‘ StraBe ‘ PLZ ‘ Ort ‘
-+E Abfragen 3 A a 9 a 00 a &
- =[F Tabellen | |Frau Ute Striebl  Sonnenwe 5411  Oberalm i}
abelle1 Frau Berta Sonnensct Mondgass 5020  Salzburg
I Bibliography :Herr Manfred Pertold  Absamwec5020  Salzburg @
Frau Inge Baldinger Santingers 5071  Wals D
Datensatz 1  von5 (1) L e ?
——
o 3 1 CiL,0 2 03 04 05 6 7 08 9 10 11 12 ) 13 4 0 15 0 JR a7 o 18 | I
[
Liebermann & Rigardo GmbH, Linzer Gasse 11, 5020 Salzburg I
<Anrede>
<Vorname> <Name>
<Strafie>
<PLZ> <Ort>

Salzburg, am 04. Februar 2024




11a_Kundenwerbung.odt — LibreOffice Writer

Datei  Bearbeiten  Ansicht

Einftigen

Format  Formatyorlagen Tabelle Formular Extras

X BE-A0-CIa

E 14 (@

280
Standard & ﬂéﬂ @ Times New Roman v o12pt v A/I\ A\]/

9 E-Ld th
FKU-§5 % x

N

I>

By | sderserenremal ] 41 71 S/

1] 11a_Kundenadressen Anrede ‘ Vorname ‘ Name ‘ StraBe ‘ PLZ ‘
A Abfragen [l Herr dreas Votterl Hagenweg5400  [Hallein
*EETabellen
| |Frau Berta Sonnensct Mondgass 5020  Salzburg
Bibliography | |Herr Manfred Pertold  Absamwec5020  Salzburg
Frau Inge Baldinger Santingers 5071  Wals
Datensatz 1 von5 (1) S i
& 2 1 ' 2 003 1 4 05 06 07 10 11

Liebermann & Rigardo GmbH, Linzer Gasse 11, 5020 Salzburg

Frau

Ute Striebl
Sonnenweg 1
5411 Oberalm

'l

1L

o

9 0O @ @ [l

Lpd &





11a_Kundenwerbung.odt — LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Formatyorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe

- E-D@Q X BE-a9- - Qs B-WhE=QE- »
Standard “ ﬂéﬂ gﬂ Times New Roman v o 12pt v A/I\ A\]/ F K u -5 X X, _A'
::' |4 q 2 D D| [JEmpfanger ausschlieBen {Lé U_E‘ lé N ' l

. - .
HEXBEB DI OO-EHEE YT YVICE = =38R
=" 11a_Kundenadressen Anrede ‘ Vorname ‘ Name ‘ StraBe ‘ PLZ ‘ Ort ‘
- [*F Abfragen 3 Andrea o ag g5400 a
- =[F Tabellen | |Frau Ute Striebl  Sonnenwe 5411  Oberalm
abelle1 | |Frau Berta Sonnensct Mondgass 5020  Salzburg
Bibliography Herr Manfred

Frau Inge Serienbriefdokument speichern

Datensatz 1 von5 (1)

Speicheroptionen
- 2 L1 CoT.o2 02 .4 2 | OAls ein groBes Dokument speichern o ka7 e

LI D@ g W

OAls einzelne Dokumente speichemn

Bereich Of) ¢
Liebermann & Rigardo Gmb! Ovon 1 2 Bis 5 - -
J
Frau Hilfe Dokumente To\eichem Abbrechen A
Ute Striebl \ g

Sonnenweg 1
5411 Oberalm





Liebermann & Riga
Ihr Dokument enthélt Adressdatenbank-Felder. Mochten Sie einen Serienbrief
drucken?
Frau
Ute Striebl m Nein  Abbrechen
Sonnenweg 1
5411 Oberalm
Serienbrief
3 Y By B ) 7 A Z w
BB XBEEBEYLO-HEANI YTV »
=" 11a_Kundenadressen Anrede ‘ Vorname Name ‘ StraBe ‘ PLZ ‘ Ort
’»Abfragen b [Herr Andreas Votterl  Hagenweg5400  Hallein
- =[F Tabellen Frau Ute Striebl  Sonnenwe 5411  Oberaln M
abelle1 Frau Berta Sonnensct Mondgass 5020 Salzbur¢
] Bibliography Datensatz 1 von5 e ——
Datensitze Ausgabe
OAlle O Drucke atei
Ausgewahlte Datensatze ienbriefdokument speichern
Ovon: 1 @ Bis: 1 @ Is ein Dokument speichern

OAls einzelne Dokumente speichemn
Dateiname aus Datenbank erzeugen

Feld: |Anrede i
Pfad: C:\Users\xAdmin\Dropbox\Easy4n
Dateiformat: |ODF-Textdokument i

Hilfe m Abbrechen

J





Serienbrief erstellen mit  LibreOffice Writer



Eine kurze Anleitung

angepasst an LibreOffice ab Version 6.x



Benötigte Dateien:

		11a_Kundenwerbung.odt



		11a_Kundenadressen.ods













		11a_Kundenwerbung.odt öffnen



		Extras → Serienbrief Assistent













Wir verwenden das bereits geöffnete Dokument 11a_Kundenwerbung.odt









Wir wollen einen Brief an unsere Kunden senden...











Die Datenquelle mit den Kundenadressen wählen...









Die Datenquelle mit den Kundenadressen öffnen...







Die Adressenliste steht jetzt zur Verfügung!



Wir beenden den Assistenten mit einem Klick auf Fertigstellen!







Datenquellen einblenden:

Menü → Ansicht → Datenquellen









In der Tabelle1 sind die Adressen!











Alle Seriendruckfelder mit der Maus an die richtigen 

Stellen ziehen!



























Auf Leerzeichen zwischen den Feldern achten!







vorher



nachher





Mit Menü→Ansicht→Datenquellen die Datenquelle wieder ausblenden!



















Symbolleiste Seriendruck



Serienbrief ausgeben

Serienbrief ausgeben und speichern



Testen, ob die Adressen richtig dargestellt werden:









Die Serienbriefe werden mit Serienbriefdokument speichern erstellt:









Die Serienbriefe können einzeln oder als ein großes Dokument ausgegeben werden.





Nicht vergessen!



Auch das Hauptdokument (Serienbrief mit Datenfeldern) speichern.





Fertig!







Serienbrief schnell ausdrucken



Fertigen Serienbrief öffnen und Datei → Drucken



1



2



Zusätzliche Optionen:

		Die Dateien können auch im PDF-Format ausgegeben werden.



		Nur bestimmte Datensätze können ausgegeben werden.



		Bei der Ausgabe als einzelne Dokumente kann man den Dateinamen aus einem Datenbankfeld erzeugen lassen – z.B. Rechnungsnummer oder Kundenname.







Ein Tipp aus der Praxis:





enmepaus dererais: Serienbrief schnell ausdrucken

Fertigen Serienbrief 6ffnen und Datei — Drucken

‘Zustutche Optionen:

" Dic Dateen o such i PDF-Format
ausgegenen werden

+ Nor bestimmte Datnsatzs konnan
ausgegepen'

. Bei dor Ausgabo i inzeine Dokumente
L man 2y ateinamen sus enem.
Datenbankeld arugen ssen 25
Rechnungsnumner cder Kundennane.




