Schreiben eines Serienbriefes
mit OpenOffice
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1. Grundlagen zum Verstdndnis

Serienbriefe mit OpenOffice zu erstellen, erfordert ein wenig ,Einfiihlungsvermdgen” und Geduld.
Wahrend man friiher bei manchen Textprogrammen einfach eine direkte Verknlpfung zu einer Daten-
quelle, z.B. ein Textdokument, das eine Tabelle enthielt, erstellen konnte, nimmt OpenOffice den ,Um-
weg" liber eine Datenbank. Der eingebaute Serienbriefassistent bietet zusatzlich noch eine Fiille an
Funktionen. Beides eroffnet zwar eine Vielzahl weiterer Mdglichkeiten. Wer aber ,nur schnell” einen
Serienbrief anlegen mdchte, merkt meist ebenso schnell, da3 dieses System reichlich komplex ist.

Diese Anleitung umgeht einige der Finessen, die OpenOffice anbietet. Folglich kdnnen nicht alle Mog-
lichkeiten ausgeschopft werden. Dafiir ist das Schreiben von Serienbriefen fast wieder so einfach, wie
zu ,guten alten Zeiten".

OpenOffice besteht aus verschiedenen sogenannten Modulen. Briefe und alle anderen Texte werden

mit dem Textmodul ,Writer" erstellt. Um einen Se-

. . s . 9 ™ Brief:

rienbrief zu erstellen, bendtigen Sie auBerdem das "=/ Writer Textdokument

Tabellenmodul ,Calc" und das Datenbankmodul

«Base" Vielleicht hilft es, sich den Serienbrief als

Dreiecksbeziehung vorzustellen: Oben, an der Spit-

ze, steht das Textdokument, das mit dem 9\ 9

OpenOffice Modul ,Writer" erstellt wird. Die Grund- &/

lage fiir die personalisierten Inhalte (Namen, Adres- AdreRdaten: Anmeldung in OpenOffice:
Cale-Tabellendokument Base-Datenbank

sen... also all das, was je nach Empfanger unter-
schiedlich sein soll), ist eine Tabelle, die mit dem Tabellenkalkulationsmodul ,Calc” erstellt worden ist
- und auch bearbeitet wird. Dabei kann e/in Tabellendokument auch mehrere Tabellen enthalten. Damit
OpenOffice diese Daten aus einer Tabelle im Brief einbauen kann, braucht es eine Datenbank, die mit
,Base" erstellt wird. Uber diese Datenbank wird die Tabelle als .Datenquelle” bei OpenOffice angemel-
det, sodaB sie kiinftig mit einem Klick fiir weitere Serienbriefe zur Verfiigung steht.
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2. AdreBdaten anlegen, &dndern, erganzen

Wenn Sie bereits ein Tabellendokument lber eine Datenbank angemeldet haben, wiirde es eigentlich
genugen, in diesem Tabellendokument einfach eine neue Tabelle anzulegen. Das ist unter 2.3 beschrie-
ben.

2.1 Anlegen einer neuen Datenquelle (Calc-Tabelle + Base-Datenbank)

Hier wird ausfiihrlich beschrieben, wie Sie zundchst ein neues Tabellendokument erstellen und es an-
schlieBend liber eine Datenbank bei 000 anmelden.

2.1.1 Erstellen eines neuen Tabellendokumentes fiir die AdreBdaten (Calc)

Erstellen Sie mit ,Datei - Neu — Tabellendokument” eine = e
= [+] # & = [vomame

neue Calc-Tabelle. Dafiir ist es gleichgiiltig, in welchem Mo-

L . . . A | B
dul Sie diese Schritte gehen. Sie kdnnen also auch aus ei- Anrede Titel

nem Textdokument heraus beginnen. g

Legen Sie die benétigten Datenfelder (=Spalten) wie ,Name" oder ,Adresse” in der 1. Zeile an.

Fiillen Sie dann die Datensétze (=Zeilen) fiir jede Person aus.

Jedes Calc-Dokument kann mehrere Tabellen enthalten. Geben Sie daher i
. epys . . . Tabellel / Tabelle2 { Tabelle3 | «
der Tabelle einen aussagekrdftigen Namen, indem Sie mit der rechten ,;,; |[q  Tebelleginfugen..

Tabelle |aschen...

Maustaste auf ,Tabelle1" (griiner Pfeil) klicken und anschlieBend ,Tabelle - I

Tabelle verschieben/kop

umbenennen” wihlen (der rote Pfeil interessiert uns jetzt noch nicht).

Speichern Sie die Datei an dem Ort ab, an dem sie kiinftig liegen soll. OpenOffice wird eine Verkniip-
fung zu dieser Datei herstellen. Wird die Datei spater jedoch umbenannt oder verschoben, bricht die
Verknilipfung und muf3 neu eingerichtet werden. Das gleiche passiert, wenn der Ordner oder Unterord -
ner, in dem die Datei liegt, umbenannt wird. Daher empfiehlt es sich, von Anfang an einen schliissigen
Namen und einen sinnvollen Speicherort festzulegen.

Im Prinzip geniigt es, wenn Sie zum Test einen Datensatz eingeben und dann die folgenden Schritte
vornehmen. Sie kdnnen spater jederzeit Daten ergdnzen oder andern.

PP yo e

2.1.2 EI'StC”Cn dCI’ Datenbank, um die Tabe”e als 1 Datenbank—AssisDentm_ p [

Datenquelle anzumelden (Base)

Schritte Willk zum OpenOffice.org Datenbank-Assist

Erste”en Sie nun mit "Datei - Neu - Datenbank" die Da— Benutzen Sie den Datenbank- Assistenten, um eine neu

anzulegen, eine bestehende Datenbankdatei zu 6ffnen,
- - . . 2, Verbindung zu Verbindung zu einer Server-Datenbank herzustellen.
tenbankdatei. Dafiir wird automatisch der Datenbankas- || “Tebelindchumenten ? ' i

einrichten

sistent geoffnet. Wahlen Sie unter ,1. Datenbank aus-

Wie machten Sie fortfahren?

) Neue Datenbank erstellen

wahlen” die dritte Option ,Verbindung zu einer bestehen- ) Bestehende Datenbankdate offnen

Zuletzt benutzt

den..." und anschlieBend ,Tabellendokument”.

e Datenbank

Klicken Sie auf ,Weiter" Jetzt sind Sie beim zweiten Ti
. . . . . . . @ Verbindung zu einer bestehenden Datenbank her
Schritt ,Verbindung ... einrichten”. Hier klicken Sie auf
. LDAP Adreszsbuch -
.Durchsuchen" und wahlen das gerade gespeicherte Ta- Moo Adresbuch
Microsoft Windows Adressbuch
Hilfe {Thunderbird Adressbuch ellen
ADO
. . . . . b ' ' Microsoft Access l
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bellendokument aus.

Als letztes klicken Sie auf ,Fertigstellen” und speichern die Datenbank ab. Geben Sie ihr dabei densel-
ben Namen, den zuvor auch das AdreBtabellendokument erhalten hat. Dann erkennen Sie spater auf
Anhieb, welche Dokumente zusammengehdren. Bedenken Sie auch hier, da3 ein spateres Umbenennen
oder Verschieben dazu flihrt, daB die jetzt angelegte Verkniipfung bricht.

Fertig. Jetzt haben Sie eine Datenquelle angelegt, die in OpenOffice angemeldet ist und von jedem
Textdokument aus angewahlt und verwendet werden kann.

2.2 Frgénzen oder Andern von AdreBdaten

Anderungen an den Daten (neue Eintrdge, AdreBanderungen...) werden in den Tabellendokumenten
vorgenommen. Die Datenbankdokumente selbst diirfen nicht verandert (auch nicht umbenannt oder
verschoben) werden, da sie in 000 angemeldet sind und sonst nicht mehr gefunden werden. Achten
Sie darauf, daB wihrend der Anderungen in keinem Dokument das Datenquellenfenster gedffnet ist
(das umrandete Logo rechts im Bild - griiner Pfeil - darf nicht in den ge6ffneten Dokumenten nicht

umrandet sein). Sollten Sie das libersehen haben, wird die Anderung in der AdreBtabelle -
FHEIR

= (-3 sk

erst dann angezeigt, wenn Sie das Dokument, in dem die Datenquellen offen waren,
komplett schlieBen und und neu 6ffnen.

2.3 Anlegen einer neuen AdreBtabelle

Um eine neue AdreBtabelle anzulegen, konnen Sie entweder wie oben be- i
R . . . Tabellel { Tabelle2 { Tabelled |<
schrieben ein neues Tabellendokument + Datenbank anlegen. Sie kdnnen .;,; [  Tabeleginfugen..

. . . . . . ———— Tabelle |aschen...
aber auch einfach in einem bestehenden, bereits mit einer Datenbank ver- -

Tabelle umbenennen...

Tabelle verschieben/kop

kniipften Tabellendokument eine neue Tabelle ausfiillen. Klicken Sie dazu
unten auf die nichste, noch nicht genutzten Tabelle (roter Pfeil) und fiillen Sie sie wie oben unter
2.1.1 beschrieben aus. AnschlieBend geben sie auch ihr wie oben erklart einen aussagekraftigen Na-
men.

2.4 Die Briefanrede

In der Spalte ,Zusatz1" wird fiir Manner ,r", flir Frauen nichts eingegeben. In der Spalte ,Zusatz2"
wird fiir Manner ,n", fiir Frauen nichts eingegeben. In der Spalte ,Anrede” wird flir Manner ,Herr" und
fiir Frauen ,Frau” und unter Titel ggf. weiterer Titel (z.B: ,Dr.", ,Biirgermeister”, ,Pfarrerin®) mit einem
vorangestellten Leerzeichen eingetragen.

Eine andere Mdglichkeit, die Briefanrede zu erstellen, arbeitet mit versteckten Texten. Sie ist wesent-
lich ausbaufahiger aber auch komplexer, weshalb hier nicht darauf eingegangen wird.
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3. Erstellen eines Serienbriefes

3.1 Seriendruckfelder einfiigen

Seriendruckfelder sind die Teile eines Serienbriefes, die fir jede Person, an die er adressiert wird, mit
den jeweiligen personlichen Daten (Name, Anschrift...) gefiillt wird.

Offnen Sie ein Textdokument (oder, falls vorhanden, eine entsprechende Doku- BE 99 ¢
mentenvorlage). Offnen Sie dann das Datenquellenfenster, indem Sie auf den

- -

.Keksstapel" (griiner Pfeil) klicken (sollten Sie im Verlauf feststellen, daB Sie noch Datenguellen
Daten in der AdreBtabelle dndern miissen, miissen Sie dieses Datenquellenfenster =~ * """ =" " 'F
zuvor wieder schlieBen und nach der Anderungen erneut 6ffnen. Sollten die Anderungen nicht ange-

zeigt werden, vergewissern Sie sich, daB Sie die Tabelle nach den Anderungen gespeichert hatten).

. . = R =" F T oak R ATl CEEI N = s N |
Jetzt wird lhnen in Ihrem ot eE 1=
3} fq‘_:l_iﬂeuejztinhz-k - Tusats | Snrerde | Fusatr? Tited | Wome e
Textdokument ein neues |m & Noch eine Datenkank " Hen - e Pau
. . = __I%Tmcmnk | Fiau Boizerrr Pauline
Fenster angezeigt, in dem || - 5 wpaccen — P . Pauches
alle angemeldeten Daten- ET""&
IE' T |elzrzale Il VLI 3 |T||i—|

quellen aufgefihrt sind.
Durch einen Linksklick auf das kleine + 6ffnen Sie die Inhalte der Datenbank bzw. die Tabellen, durch
einen Klick auf das - schlieBen Sie sie wieder.

Um Datenfelder (z.B. die Anrede oder den Vornamen) in den Brief einzufiigen, klicken Sie mit der lin-
ken Maustaste auf den Feldnamen (Anrede, Titel...) und ziehen Sie diesen mit gehaltener Maustaste in
das Textdokument. Dort konnen Sie ihn jederzeit ,fallenlassen”. Das Datenfeld wird in <> und grau
hinterlegt angezeigt: <Anrede>

Um ein Datenfeld nachtrdglich im Textdokument zu verschieben, markieren Sie es: Klicken Sie vor das
Datenfeld und fahren Sie mit gehaltener Maustaste darliber (jetzt ist es dunkelgrau). Nun kénnen Sie
es mit Linksklick + Halten erneut verschieben, bis das Datenfeld an der gewiinschten Stelle sitzt. Sie
konnen es auch lber ,Kopieren” oder ,Ausschneiden” + ,Einfligen" verpflanzen.

3.2 Den Brief anpassen

Im AdreBfeld kdnnen Sie sich auf Vorname Name beschrianken. Fiir formliche Briefe wird auch die An-
rede mit Zusatz2 und Titel genutzt: <Anrede><Zusatz2> <Titel> <Name> .

Die Briefanrede besteht aus: Sehr geehrte<Zusatz1> <Anrede> <Tite/> <Name>.

Selbstverstandlich kdnnen auch im weiteren Text Seriendruckfelder eingebaut werden, wenn beispiels-
weise bestimmten Personen zusatzliche Informationen gegeben werden sollen. Die Texte hierfiir legen
Sie in der Datentabelle an, wo Sie eine neue Spalte (Datenfeld) dafiir einrichten.
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3.3 Die einzelnen Briefe nachbereiten und den Serienbrief drucken

Zum Nachbereiten der Briefe klicken Sie ,Dru-
cken”(!). OpenOffice erkennt die Serienbrieffel-
der und fragt automatisch, ob ein Serienbrief
gedruckt werden soll: Bestatigen Sie mit ,0K"
OpenOffice 6ffnet daraufhin das Seriendruck-
fenster:

Wihlen Sie zunichst als Ausgabe ,Datei” (blau-
er Pfeil rechts). Falls gewiinscht kdnnen Sie
oben im Datenquellenfenster des Druckdialoges
auch eine andere Tabelle auswahlen oder aus
der gewahlten Tabelle einzelne oder mehrere
Datensatze zum Druck bestimmen. Dazu klicken
Sie mit der Maus in das Feld links des Daten-

@ Adressen »
@ Adressenll=]
=] Kunfiswv
1= Mitarhev
@ Meue Dats T

[ Burgem{Paine |
| or[Pauichen |

1 il

r Herr n
Frau

Prof. Kurt
Landrati Paula I

PR »
Datensitze

© Alle

@ Markierte Datensitze

Ovem [1

Datensatz |3

Bis: 1

[CEN S]]

[von 5(3)

Ausgabe
(@ Drucker ") Datej
[7] Einzelne Druckjobs ezeugen
Serienbriefdokument speichern
@ Als ein Dokument speichern

Als einzelne Dokumnente speichern

Dateiname aus Datenbank erzeugen

Feld ‘?_uiet:i. |

Pfad C:A\Users\Stefan\Documents

Dateiformat ‘CDF Textdokument |

| [ Abbrechen | [ dire |

satzes (griiner und roter Pfeil). Um mehrere Datensétze zu markieren, halten Sie beim Klicken die Strg-
Taste gedriickt.

Mit ,OK" beginnt der ,Druckvorgang”, bei dem OpenOffice ein neues Dokument anlegt, das ihren Seri-
enbrief fiir jeden Datensatz enthilt (ein einseitiger Serienbrief fir drei Empfanger fiihrt also dazu, daB3
Ihr Dokument drei Seiten haben wird). Speichern Sie das Dokument ab.

Nun kdnnen Sie ihren fertigen Brief 6ffnen und ggf. noch Anderungen vornehmen. AnschlieBend wird
dieses Dokument ganz normal liber den Drucker zu Papier gebracht. Fertig.
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