Serienbrief mit LibreOffice erstellen
(Hartmut Buschke, 07.03.2017)

Einen Serienbrief mit LibreOffice zu erstellen, der eine personifizierte Anrede hat, ist leider nicht so
einfach, wie in den neueren Microsoft Office Programmen. Mit Kenntnis einiger Tricks kann aber
das gleiche Ergebnis erreicht werden, wenn auch etwas umsténdlicher.

Zunéchst muss das Modul ,LibreOffice Base* installiert sein. Das wurde bei meiner Installation von
LibreOffice vor etwa drei Jahren nicht automatisch mitgeliefert und wurde von mir nachtraglich aus
dem Ubuntu Software Angebot nachinstalliert.
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Dann geht es in folgenden Schritten weiter:

1. Adressdatei erstellen (ods, xIs, xIsx, ...) oder eine vorhandene Datei bereit halten.
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Wichtig: Die erste Zeile ist fir die Bezeichnung der Spalten zu verwenden und, wie sich spater
zeigte, sollten offensichtlich keine Sonderzeichen verwendet werden, wie hier im Beispiel das ,/* in
der Spalte Al.



2. Das Programm ,LibreOffice Writer* 6ffnen

3. Menii ~ Bearbeiten — Datenbank austauschen

Datenbank austauschen

Datenbank austauschen
Verwendete Datenbanken Verfiigbare Datenbanken

In diesem Dialog kénnen Sie Datenbanken, auf die Sie in Ihrem Dokument iber
Datenbankfelder zugreifen, austauschen. Sie kénnen nur eine Anderung pro
Arbeitsgang durchFfiihren. In der linken Liste ist eine Mehrfachauswahl méglich.
Benukzen Sie Durchsuchen, um eine Datenbankdatei auszuwahlen.

Datenbank im Dokument: Test256.

| Festlegen || SchlieBen || Hilfe

4. Adressdatei suchen und ,Festlegen*

Datenbank austauschen

Datenbank austauschen
Verwendete Datenbanken Verfiligbare Datenbanken
¥ 2 Test

imfrabelle1

| Durchsuchen... |

In diesem Dialog kénnen Sie Datenbanken, auf die Sie in Ihrem Dokument Giber
Datenbankfelder zugreifen, austauschen. Sie kénnen nur eine Anderung pro
Arbeitsgang durchFfiihren. In der linken Liste ist eine Mehrfachauswahl méglich.
Benukzen Sie Durchsuchen, um eine Datenbankdatei auszuwahlen.

Datenbank im Dokument: Test256.

_Festlegen | | SchlieBen ||  Hilfe

Hinweis dazu: Nach dem Laden der Datei erscheint nur der Dateiname, in meinem Fall
»1est*. Das kleine Dreieck davor 6ffnet die Tabellen in der Datei, die zum Festlegen
ausgewahlt werden kdnnen.



5. Die Tabelle ist jetzt mit dem Schreibprogramm verknipft und die Felder kénnen
eingefiigt werden: Menii — Einfiigen — Feldbefehl — weitere Felder ...
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In diesem Menl auf den Reiter ,Datenbank” gehen und wieder das Dreieck vor Tabellel 6ffnen

Dann erscheinen alle Spaltennamen der Tabelle und kénnen wahlweise in das Dokument
eingeflgt werden, natirlich auch mehrfach.

Die so eingefugten Tabellenelemente konnen im Dokument nachtraglich formatiert werden.
(Schriftart, Schriftgrof3e, usw.)

Es kann auch eine personifizierte Anrede erstellt werden, z.B. abhéngig vom Geschlecht.
Dazu wird in diesem Menu der Reiter ,Funktion* aufgerufen.

Musterbrief

Dokument Querverweise | Funktionen | Dokumentinfo | Variablen  Datenbank

Typ Format Bedingung

<\orname= <Name>

TestTabelle1.m/w =="w"

Eingabefeld Dann
<Strafe> Makro ausfiihren :
Platzhalter LisoeEen
<PLZ=> <Ort= 2 soivs
Zeichen kombinieren Sonst
Versteckter Text
Versteckter Absatz Lieber Herr
Makro...
Liebe Frau

Hier wird ,Bedingter Text* markiert. In der Spalte ,,Bedingung” muss per Hand (!) die Datei, die
Tabelle, der Spaltenname und der Zelleninhalt fir die Erfiillung der Bedingung eingetragen



werden. Jedenfalls habe ich keine Mdglichkeit gefunden, diese Werte aus irgend einem Feld zu
ubernehmen. Es zeigte sich auch, dass es offensichtlich mit meiner Spaltenbezeichnung ,m/w*
Probleme gab. Die Umschaltung bei Anderung des Geschlechtes erfolgte so nicht, das Programm
blieb bei ,Liebe Frau“. Erst als ich den Spaltenname auf ,Anrede” anderte und alles ganz von vorn
begann, funktionierte die Umschaltung.

Der Eintrag war dann: Test.Tabellel.Anrede == ,,w*

[Dateiname].[Tabellenname].[Spaltenname] == [Spalteninhalt in Anflihrungszeichen]
Die Eintrage bei ,Dann“ und ,Sonst" kénnen nach Bedarf gewahlt werden.

Wenn das Dokument fertig ist, alle Feldelemente und Bedingungen an der richtigen Stelle sind,
Leerzeichen und Komma stimmen, wird die eigentliche Serienbrieffunktion aufgerufen.

Menii - Extras — Serienbrief-Assistent...

@ @ LibreOffice 5.1

Dokumentvorschau

Sie sehen jetzt die Vorschau von einem Serienbriefdokument. Um die Vorschau von
weiteren Dokumenten zu sehen, klicken Sie auf die Pfeile.

Schritte

1. Ausgangsdokument
wiahlen
Empfanger l< - 1

2. Dokumenttyp wihlen > >|

3. Adressblock einfigen | Diesen EmpFanger ausschlieBen
4. Briefanrede erstellen

7.Dokument .
personalisieren Dokument bearbeiten

Sie kénnen jetzt das Dokument erstellen oder bearbeiten. Die Verdnderungen wirken

8.Speichern, drucken, : : 3
£ sich auf alle Serienbriefdokumente aus.

versenden

Ein Klick auf die Schaltflache 'Dokument bearbeiten..." schlieRt voriibergehend den
Assistenten. Durch Klicken der Schaltflache 'Zuriick zum Seriendruck-Assistenten’ in
dem kleinen Fenster gelangen Sie zuriick zum Assistenten.

Dokument bearbeiten...

Hilfe << Zuriick [MieiteE==0 | | Fertigstellen Abbrechen

Die ersten funf Schritte werden mit ,Weiter" einfach Gbergangen, das heil3t, die Voreinstellungen
werden tibernommen.

Anmerkung: Auch mit diesem Serienbrief-Assistenten kann man einen Serienbrief mit
personifizierter Anrede erstellen, indem man die Schritte 3 und 4 bearbeitet,
aber es ist unglaublich kompliziert. Der andere, hier beschriebene, Weg ist
deutlich einfacher.

Am Schritt 6 angekommen, kann man die ,Empfanger* auswéahlen. Wenn ein anderer Empféanger
ausgewahlt wird, &ndern sich die Feldinhalte im Dokument entsprechend. So kann man noch
einmal prufen, ob alles funktioniert.

Anschlieend wird auf Schritt 7 weiter geschaltet. Hier beginnt das Programm, die einzelnen Briefe
zu erstellen. Das kann bei mehreren hundert Adressen einige Minuten dauern.

Im Schritt 8 wird das fertige Dokument gespeichert.



D LibreOffice 5.1

Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe

Schritte
Wwahlen Sie eine der folgenden Optionen aus:
1. Ausgangsdokument ) Ausgangsdokument speichern
wihlen

= ebumantiyaeiian ® serienbriefdokument speichern

3. Adressblock einfiigen () serienbriefdokument drucken
4.Briefanrede erstellen ) serienbriefdokument als E-Mail versenden

5.Layout anpassen
’ Serienbriefdokument speichern
6. Dokument vorbereiten

7.Dokument @® Als ein Dokument speichern:

lisi = = F
personallsieren Als einzelne Dokumente speichern

Dokumente speichern

Hilfe << Zuriick Weiter >> Fertigstellen Abbrechen

Zunachst umschalten auf ,Serienbriefdokument speichern”, dann auswéhlen ,Als ein Dokument
speichern®. Damit wird eine Datei erstellt, in der alle Empfanger enthalten sind. Diese Datei
bekommt einen eigenen Dateinamen und Speicherort und kann spater gedruckt werden.

Auch das Speichern kann einige Zeit dauern, danach wird mit ,Fertigstellen” der Vorgang beendet.

Die anderen Dateien, die das Programm als Zwischenschritte angelegt hat, brauchen nicht
gespeichert werden, wenn die Serienbriefdatei gespeichert wurde.



