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Tutorial OpenOffice: Serienbrief erstellen

Textdokument (OpenOffice Writer) öffnen

Ansicht - Datenquellen oder F4 oder 

Bearbeiten - Datenbank austauschen...

Durchsuchen... - gewünschte Datenbank auswählen - Schließen

Datenbanktabelle im Explorer öffnen

Dann sieht das ganze in etwa so aus:

Jetzt schreibst Du wie gewohnt den Brief. Immer genau an den Stellen, wo empfängerspezifische Infor-
mationen erscheinen sollen (z.B. Name, Vorname,...) ziehst Du per Drag and Drop den jeweiligen Feld-
namen aus der Datenbanktabelle an die gewünschte Stelle in das Textdokument.  Der Feldname er-
scheint dann in eckigen Klammern: z.B. <vorname> <name> usw. im Text.

Das Symbol in der Werkzeugleiste der Datenquellen für den Seriendruck anklicken 

Jetzt öffnet sich (leider) wie so üblich ein Assistent:

1. Ausgangsdokument wählen - Aktuelles Dokument verwenden - Weiter
2. Dokumenttyp wählen - Brief - Weiter
3. Adressblock einfügen - Weiter (haben wir alles schon erledigt)
4. Briefanrede erstellen - Weiter (schöne Sache - brauchen wir hier aber nicht)
5. Layout anpassen - Weiter
6. Dokument vorbereiten - Weiter
7. Dokument personalisieren - Weiter
8. Speichern, drucken, versenden - Serienbriefdokument speichern - Als ein Dokument speichern -

Verzeichnis auswählen und Dateinamen vergeben - Fertigstellen

Das war´s! Jetzt kannst Du das Dokument öffnen und "in einem Rutsch" ausdrucken!
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Sportverein "Alles fit im Schritt" e.V.Sportverein "Alles fit im Schritt" e.V.
Mitglied im Verband der deutschen Körperkultur
Am Sportplatz 1
01234 Musterstadt

Sportverein "Alles fit im Schritt", 01234 Musterstadt, Am Sportplatz 1                                                                                                                                                              

<vorname> <name>
<strasse>

<plz> <ort>

Musterstadt, 12.05.20...

Liebe(r) SportfreundIn <vorname> <name>,

wir laden Dich recht herzlich am 13.12.20... zu unserer Jahreshauptversammlung ein. An diesem Tag 
werden auch die Mitgliedsbeiträge kassiert:

• Jugend (1) 25,00 €
• Studenten (2) 35,00 €
• Erwachsene (3) 60,00 €
• Rentner (5) 35,00 €
• Passiv (4) 15,00 €

Da wir unsere Datenbank aktuell halten wollen, bitten wir Dich, Deine bei uns gespeicherten Daten  zu 
überprüfen und uns umgehend über Veränderungen zu informieren:

Deine Daten: Vorname: <vorname>
Name: <name>
Straße: <strasse>
Wohnort: <plz> <ort>
Geburtsjahr: <geb_jahr>
Status: <status_id>

Wir freuen uns auf Deine Teilnahme.

Mit sportlichen Grüßen

       Der Vorstand


