Serienbrief erstellen mit LibreOffice Writer

Eine kurze Anleitung

Benotigte Dateien:

s 1la Kundenwerbung.odt

s ]la Kundenadressen.ods

EASY4AVMEV


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 offnen

« Extras — Serienbrief Assistent

idenwerbung.odt (Schreibgeschitzt) - LibreOffice Writer

arbeiten Ansicht Einflgen Format Tabelle | Extras | Fenster Hilfe
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http://www.easy4me.info/downloads/workfiles/m3/M3_Grundlagen/11a_Kundenwerbung.odt

Wir verwenden das bereits gedffnete Dokument
11a_Kundenwerbung.odt

F ———
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- u
- - . ey -

Wihlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes aus

Schritte
@ pktuelles Dokument verwenden

_ ) Meues Dokument erstellen

2. Dokumenttyp wahlen

(") Bestehendes Dokument verwenden ‘ Durchsuchen... ‘

3. Adresshblock einfiigen

4. Briefanrede erstellen ) Aus Vorlage erstellen ‘ Curchsuchen... ‘

5. Layout anpassen _ )
) P () Gespeichertes Ausgangsdokument verwenden

&, Dokument vorbereiten

7.Dokument personalisieren file:///C:/Users/user/Dropbox/Easydme/_FTP_EasydMe_MNeu/2012%20Rechnungen/CK| ~

8. Speichern, drucken,
versenden

Hilfe =< Zuriick Weiter == N | Eertigstellen Abbrechen
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Wir wollen einen Brief an unsere Kunden senden...

| - 3 » * v 22

Was fiir ein Dokument méchten Sie erstellen?

Schritte

@ Brief
1. Ausgangsdokument
wahlen ) E-Mail-Machricht
_ Die Eriefe werden an eine Liste von Empfangern verschickt. Sie kéinnen einen Adressblock
3. Adressblock einfiigen und eine Anredezeile enthalten. Die Briefe kdnnen auch fiir jeden Empfanger

) personalisiert werden.
4, Briefanrede erstellen

3.Layout anpassen
6. Dokument varbereiten
7.Dokument personalisieren

&8.Speichern, drucken,
versenden

Hilfe << Zuriick Weiter = > *l_ Fertigstellen Abbrechen
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Die Datenquelle mit den Kundenadressen wahlen...

" . I o . =

Adressblock einfiigen

Schritte
1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die Andere Adressenliste shlen... |
Adressdaten bezogen werden sollen. Die =
1.Ati5gangsdokument Daten werden fir den Adressblock bendgtigt.
wahlen Aktuelle Adressenliste: Alle 3RS - AK

2. Dokumenttyp wahlen

2. Dieses Dokument muss einen Adressblock enthalten

] <Anrede> <Anrede>
4.Briefanrede erstellen <Vorname> <Names <Vornames <Mames
5. Layout anpassen =Adresszeile 1> Empfingerliste auswahlen e S
i <PL7> =5Stadt>
6. Dokument vorbereiten

7.Dokument personalisieren [7] Zeilen aus leeren Feldern u Wahlen Sie eine Adressenliste aus. Klicken Sie 'Hinzufiigen..., um weitere Adressenlisten

8. Speichern, drucken S Ordnen Sie den Feldern die fir | @uszuwahlen. Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf 'Erstellen...”
versenden werden, Spaltentitel aus der Dat

4. Uberprifen Sie, ob alle Adressd Zurzeit werden Thre Empfanger gewahlt aus:

< noch nicht zugewiesen » ‘Name &Tabelle | Hinzufiigen...
< noch nicht zugewiesen » < nog

= noch nicht zugewiesen = Erstellen...

= noch nicht zugewiesen = < no¢ ‘

Eilter...

. Bearbeiten...
[ ceama [ s

‘ Andere Tabelle
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Die Datenquelle mit den Kundenadressen 6ffnen...

- ‘ +3 | | x durchsuchen

)

Ordner

= -

1 @

11a_Kundenadres
sen.ods

1la_Kundenwerb

ung.odt

Empfangerliste auswahlen

ame: 1la_Kundenadressen.ods

* |Alle Dateien (%)

Wahlen Sie eine Adressenliste aus. Klicken Sie 'Hinzufiigen...', um weitere Adressenlisten
auszuwahlen. Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf 'Erstellen...".

Zurzeit werden Thre Empfanger gewahlt aus:

Tabelle

Erstellen...

Die Adressenliste steht |
jetzt zur Verfiigung! =

‘ ‘ Andere Tabelle...

| QK ‘ Abbrechen
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5 O T A B L s
Briefanrede erstellen
[ Eine Briefanrede in das Dokument einfiigen

Schritte

1. Ausgangsdokument [[] personalisierte Briefanrede einfiigen

wahlen Weiblich |Sehr geehrte Frau <Names, El ‘ Neu ‘
2. Dokumenttyp wihlen
3. Adressblock einfagen Mannlich |Sehr geehrter Herr <Mame=, El ‘ MNeu ‘
_ Adresslistenwert far einen weiblichen Empfanger
5. Layout anpassen
5. Dokument vorbereiten Spaltentitel ‘ El
7.Dokument personalisieren Feldinhalt ‘ El
8.Speichern, drucken, : )
versenden Allgemeine Briefanrede
Sehr geehrte Damen und Herren.lZl
Vaorschau
Sehr geehrte Damen und Herren, ‘ Eelder zuordnen...

Dokument: 1 [4] [+]

’ << Zuriick “ Weiter = I| Fertigstellen ‘ Abbrechen

Wir beenden den Assistenten vorlaufig und fligen die Seriendruckfelder auf eine andere Art ein!
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Die Datenquellen einblenden:
Menii — Ansicht — Datenquellen

E_lla_r;u ndenwerbung.odt - LibreOffice Wri

Datei  Bearbeiten |gn5icht Einfligen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

0-EB
@ Standard

'  MNormal

<4 gy [

Webvorschau

Symbolleisten
Statusleiste
Eingabemethode-Status

Lineale Strg+Umschalt+R

Textbegrenzungen
Feldhinterlegungen  Strg+F8
Strg+F

Strg+F10

Feldnamen
Steuerzeichen
Yersteckte Absatze

-

Bac - By -
) F K U e M A A0

11
[

[

1

1w

4

1

f €1 1

Datenguellen F4

I <&@

Mavigator Fs

Kommentare

Strg+Umschalt+J

Seitenleiste

vollbild
MaBstab

3

- a——

.y
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In der Tabellel sind die Adressen!

oy

L e g e

Ha rmatrallr |
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f e EENEE H g2 A Aj 1 Lk * | = = @
: 'l En @1 5 g I NIRRTy I F=E=khs
= @ 11a_Kundenadressen - Anrede | Vorname | Mame | Strafe | PLZ Ort |
(= Abfragen B |Herr Andreas Votterl  Hagenweg 5400  Hallein
= Tabellen | Frau Lite Striebl Sonnenwe: 5411  Oberal
ik Tabelle '_ Frau Berta Sonnensct Mondgass 5020  Salzbur
Herr Manfred Pertold  Absamwec 5020  Salzbur
Frau Inge Baldinger Santingers 5071  Wals
T | \Datensatz 1 von 5 @EE]@D
L z 1 1 1 2 1 ]:_ II_ 2: JI- ':i 1 N 4:- 1 E 1 5: N 1 ? JI- 5: 1 N ‘_:;l 1 ]JI:'] 1 l:lJ- 1:2 JI- 1:3 1 J-].:4- 1 ]iE 1
-
) L al o v & 4 = i ] "l & & I - - - ¥ . T, ;




Alle Seriendruckfelder mit der Maus an die richtigen

Stellen ziehen!
7| ®E s

||| % B - NI ===kl
= & 03_kundenadressen  Anrede || [Vomame || Name | |Adresse || PLZ ||lOrt

[—@ Abfragen > [Herr Viotter Hagenweqg 1 3400 Hallein
= Tabellen Frag :t?—t gtriebl lannr;enweg :‘S; ;}blegalr
f. ......................... .\, aw erta onnensc on gass&! alzour
_ Tabellel /A Herr Manfred Pertold |Absamweq _ 5020  Salzbur
& Bibliography Datensatz 1 von 5 44 D]
V4 a rrrer .
—
£
;ﬁ febermann & Rigardo GmbH, Linzer Gasse 11, 5020 Salzburg
- HEH/
: Ludwig Thoma
N Bavernstralie 21
' 5020 Salzburg
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Auf Leerzeichen zwischen den Feldern achten!

vorher nachher

Herr <Anrede>

Ludwig Thoma <V0mame>H<Name>‘
Bayernstral3e 21 ‘ <Adresse>

5020 Salzburg <PLZ>H<01~‘[>

Mit F4 die Datenquelle wieder ausblenden!
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Weiter mit dem Serienbrief-Assistenten:

a—
i
-

[T SN T N S

‘ o o ._.,.‘.‘ l. S B e e o e i i B
b Tabelle - Fenster  Hilfe

ﬂ “e» Rechtschreibung und Grammatik... F7 EE9Q @
Sprache v b - |
n_|¥ E Werter zéhlen s A-¥-@- |

e AutoKorrektur... [ 1,910 11 120 ¢ 1300 140 015 1 e

Kapitelnummerierung...
Zeilennummerierung...
Eufinoten... I ————————————SS

& Gallery

i1 Mediaplayer

Literaturdatenbank

se 11, 5020 Salzburg

Sortieren...
He Berechnen Strg++
Aktualisieren 3
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Testen, ob die Adressen richtig dargestellt werden:

rSerienbrief -Assistent

Schritte Kontrollieren Sie das Dokument und dndern Sie es falls notwendig
Liebermanr 1. Ausgangsdokument Sie sehen jetzt eine Vorschau auf ein Serienbriefdokument. Um eine Vorschau a
wiahlen weitere Dokumente zu sehen, klicken Sie auf die Pfeile.

2. Dokumenttyp wahlen

Herr Empfanger - S 1 J

Andreas Vitterl 3. Adressblock einfiigen
Hagenweg 14 i 5 o

4, Briefanrede erstellen

5400 Hallein
5. Layout anpassen
Dokument bearbeiten
> Dokument Sie kinnen jetzt das Dokument erstellen oder bearbeiten. Die Verdnderungen
personalisieren wirken sich auf alle Serienbriefdokumente aus.
Sehr geehrter Kund| 5 Speichern, drucken, Ein Klick auf die Schaltflache 'Dokument bearbeiten..." schliefit voriibergehend
versenden Assistenten. Durch Klicken der 'Zuriick zum Seriendruck-Assistenten'-Schaltfla
Herzlichen Dank fii sichtbar in einem kleinen Fenster - gelangen Sie zuriick zum Assistenten.
Wie uns Frau Steyr Dokument bearbeiten...
Gerne senden wir I
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Die Serienbriefe werden erstellt:

=

. Ausgangsdokument
wihlen

2. Dokumenttyp wiahlen
3. Adressblock einfligen

4, Briefanrede erstellen

- =
=)

L danpassen

i =
L Lo

6. 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 FPfeile.

Empfanger < < 1 | = H >| |

[] Diesen Empfanger ausschlieBen

=,

o Serienbrief X

Status: Die Dokumente werden erstellt..

Fartschritt: 1 von 5 "beiten. Die Veranderungen

| hbbrechen ‘ .... schlieBt voriibergehend den
Llruck—hssistenten'—SchaItﬂ'Eiche -
sichtbar in einem kleinen Fenster - gelangen Sie zuriick zum Assistenten.

| Dokument bearbeiten... |
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Das Hauptdokument (Serienbrief mit Datenfeldern) speichern:

Serienbrief-Assistent

Schritte Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe
1. Ausgangsdokument Wahlen Sie eine der Optionen:
wihlen

() Ausgangsdokument speichern

2. Dokumenttyp wahlen (O Serienbriefdokument speichern

3. Adressblock einfiigen (O Serienbriefdokument drucken

4. Briefanrede erstellen ( Serienbriefdokument als E-Mail versenden
5. Layout anpassen Ausgangsdokument speichern

6. Dokument vorbereiten Ausgangsdokument speichern

7. Dokument

personalisieren
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Serienbriefe (Briefe an die Kunden) speichern:

rSerienhrief -Assistent

Schritte

1. Ausgangsdokument
wahlen

2. Dokumenttyp wihlen
3. Adressblock einfiigen

4. Briefanrede erstellen

= =il It ARA

6. Dokument vorbereiten

7. Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucken,
versenden

Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe

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

() Serienbriefdokument als E-Mail versenden

Serienbriefdokument speichern

() Als einzelne Dokumente speichern

C Von 1 = |5

Dokumente speichern
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Gib einen passenden Dateinamen fur Serienbriefe an!

r% Speichern unter — e e — e —— g
@ ©v| L orx - ‘ +p | | x durchsuchen v PJ
St . — m r

~L Dropbox

L Eigene Dokumente
J, Musik

8 | subversion

.!. Videos

L workfiles
d. [ [Pt ‘S ——

Organisieren « Meuer Ordner _| - g
B Desktop @ *
.| Bibliotheken
4, _FTP_Easy4Me_MNeu
£ Bilder B
.. Dokumente 11a_Kundenwerb
ung.odt

Dateiname:  Kundenbriefe

Dateityp: | ODF Textdokument (.odt) (*.odt)

‘= Ordner ausblenden

[¥] Automatische
Dateiendung

Speichern {J\| Abbrechen l
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Fertig!

» Das Hauptdokument und die Serienbriefe sind gespeichert!

= SchlielRe LibreOffice Writer - das Dokument unbenannt.odt
brauchst du nicht speichern!
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Serienbrief schnell ausdrucken

Fertigen Serienbrief 6ffnen und Datei — Drucken

Liebermann & Rigardo GmbH, Linzer Gasse 11, 5020 Salzburg

o,

<Anrede>
<Vorname> <Name>
<Strafie>
<PLZ=<0Ort=>
Thr Dokument enthdlt Adressdatenbank-Felder. Machten Sie
drucken?
[ Ja {[ Mein
Sehr geehrter Kun

Herzlichen Dank fiir Thren Besuch bei der diesjdhrigen Frithjahrsmesse.

Zusatzliche Optionen:

Die Dateien kénnen auch im PDF-Format
ausgegeben werden.

Nur bestimmte Datensatze kénnen
ausgegeben werden.

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

Serienbrief

= & 11a Kundenadressen
(& abfragen
= (5 Tabellen
B

4| 1 | 3

FS

Datensdtze
@ Alle

Ausgewdhlte Datensatze

-

O Von: |1

Bis:

He 1 HllX v &
Anrede | Vorname | Name | Strale | PLZ | ort | |
I [Herr Andreas votterl  Hagenweg 5400  Hallein -
__ |Frau Ute Striebl Sonnenwei 5411  Oberalr El
__ |Frau Berta Sonnensck Mondgass 5020 Salzbur I
Llorr hdanfrar Daortnld Abhcormwear SO0 Calzhr
Datensatz 1 von 5 W[ 4][](M)
Ausgabe
) Drucker @1
Serienbriefdokument speichern
1 = @ Als ein Dokument speichern

() Als ginzelne Dokumente speichern

Dateiname aus Datenbank erzeugen

Feld: |.-;-nrec|e

Pfad: Ch\Users\user\Dropbox\Easy4my

Dateiformat: |ODF Textdokument

QJ Abbrechen ]

[ 0K
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