
Serienbriefe mit OpenOffice 

Schritt 1: Serienbrief-Assistent starten
Wählen Sie in der Menüleiste den Menü-Punkt: Extras 
>> Serienbrief-Assistent 

Abbildung: Anschreiben.odt als Serienbrief 



Schritt 2: Ausgangsdokument wählen
Fall1: Wählen Sie im 
Serienbrief-Assistenten das 
Auswahlfeld für die Aktion 
„Aktuelles Dokument 
verwenden“.

Fall2: Nutzen Sie alternativ 
die Option „Bestehendes 
Dokument verwenden“ und 
klicken Sie dann auf die 
Schaltfläche „Durchsuchen“ 
um das bestehende 
Dokument „Anschreiben.odt“ 
für den Serienbrief zu 
verwenden.

Wählen Sie im Beispiel Fall1 
und klicken Sie dann auf die 
Schaltfläche „Weiter“.

Schritt 3: Dokumenttyp wählen

Wählen Sie im Serienbrief-
Assistenten das Auswahlfeld 
für die Aktion „Brief“.

Klicken Sie dann auf die 
Schaltfläche „Weiter“.



Schritt 5: Adressblock einfügen

Wählen Sie dann die unter 
Punkt 1 aufgeführte 
Schaltfläche „Adressenliste 
auswählen“.

Wählen Sie dann im Dialog 
„Empfängerliste auswählen“ 
die Schaltfläche 
„Hinzufügen“, um eine 
Datenquelle zu öffnen. 

Wählen Sie im Dialog „Öffnen“ für das Beispiel als Datenquelle die Datei „kunden.ods“ 
aus und klicken Sie auf die Schaltfläche „Öffnen“ unten rechts.

Wählen Sie in der 
Empfängerliste die Tabelle 
mit dem Namen 
„kunden.ods“ aus und 
klicken Sie auf die 
Schaltfläche „OK“. 



Schritt 6: Adressblock auswählen
 

Wählen Sie dann die unter 
Punkt 2 aufgeführte Option 
„Diese Dokument soll einen 
Adressblock enthalten“ und 
klicken Sie anschließend auf 
die Schaltfläche „Mehr...“. 

Wählen Sie den 
Adressblock mit den 
gewünschten Feldern aus 
und klicken Sie auf die 
Schaltfläche „OK“.



Schritt 6: Adressblock einfügen
 

Wählen Sie dann im Fenster 
„Empfängerliste“ die Tabelle 
„kunden“ aus und klicken 
Sie auf die Schaltfläche 
„ok“. 

Schritt 7: Felder zuordnen
 

Wählen Sie dann die unter 
Punkt 3 aufgeführte 
Schaltfläche „Felder 
zuordnen“. 

Wählen Sie die für die 
Zuordnung notwendigen 
Felder aus. Klicken Sie 
dazu für die Auswahl auf 
die jeweiligen Pfeiltasten 
rechts neben den 
Texteingabe-feldern.

 Nutzen Sie ggf. die 
Bildlaufleiste am rechten 
Rand des Fensters, um 
weitere mögliche Felder 
auswählen zu können.

Klicken Sie dann 
abschließend auf die 
Schaltfläche „OK“.



Schritt 8: Adressdaten überprüfen
 

Überprüfen Sie die 
übernommenen Adressdaten 
unter Punkt 4.

Nutzen Sie die Schaltflächen-
Pfeile um die Adressdaten 
der Dokumente zu 
überprüfen.

Nutzen Sie dann die 
Schaltfläche „Weiter“ um im 
Serienbrief-Assistenten mit 
dem nächsten Schritt 
fortschreiten zu können.

Hinweis: Klicken Sie auf die Option „Dieses Dokument soll einen Adressblock 
enthalten“, falls die unter Punkt 2 aufgeführten Optionen grau hinterlegt (inaktiv) 
sind.

Schritt 9: Briefanrede erstellen
 

Passen Sie die Anrede nach 
Bedarf an.

Nutzen Sie dann die 
Schaltfläche „Weiter“ um im 
Serienbrief-Assistenten zum 
nächsten Schritt 
fortschreiten zu können.

Hinweis: Klicken Sie auf die Option „Eine Briefanrede in das Dokument einfügen“, 
falls die Texteingabefelder für die Anrede grau hinterlegt (inaktiv) sind.



 

Schritt 10: Layout anpassen

Passen Sie die Adressblock- 
und/oder die Anrede-Position 
ggf. nach Bedarf an. Sie 
können dazu für den 
Adressblock den Abstand von 
oben regulieren und/oder die 
Anrede ggf. nach oben bzw. 
unten schrittweise 
verrücken. 

Nutzen Sie dann die 
Schaltfläche „Weiter“ um im 
Serienbrief-Assistenten zum 
nächsten Schritt 
fortschreiten zu können.

Layout-Vorschlag für eine Messeeinladung

Hinweis: Die Erstellung dieses Dokumentes wird in den nun folgenden Schritten beschrieben. Die Daten 
in den grau hinterlegten Feldern (Platzhalter) stammen aus der Datenquelle (einer Datenbank oder einer 
Tabelle eines Tabellenkalkulationsprogramms). Im Beispiel wird dazu die Datei „kunden.ods“ verwendet.



Schritt 11: Dokument vorbereiten

Nutzen Sie die Pfeiltasten 
und das Auswahlfeld „Diesen 
Empfänger ausschließen“, 
um ggf. einzelne Adressaten 
für den Serienbrief 
auszuschließen.

Wählen Sie die Schaltfläche 
„Dokument bearbeiten“, um 
in das Dokument zu 
wechseln. Bearbeiten Sie 
das Dokument nach belieben 
(z.B. Text hinzufügen, wie 
im Layout-Vorschlag 
angezeigt).

Hinweis: Speichern Sie bei 
dieser Gelegenheit das finale Dokument für eine künftige Verwendung unter einem 
Aussagekräftigen Namen (z.B. „Messeeinladung“) ab. Hinweise zu Textfeldern, 
Seiteneinstellungen, Kopf- , Fußzeile und Tabellen erhalten Sie in gesonderten 
Leittexten (siehe Erweiterte Aufgabenstellung „Anschreiben.odt“).

Durch einen anschließenden Klick auf die Schaltfläche 
„Zurück zum Seriendruck-Assistenten“ - sichtbar in einem 
kleinen Fenster - gelangen Sie zurück zum Assistenten.

Mit der Option: Extras >> 
Serienbrief-Assistent können 
Sie mit der Erstellung des 
Serienbriefes fortschreiten. 
Der Assistent speichert den 
aktuellen Stand, sodass ein 
Fortschreiten mit ein paar 
Klicks auf die Schaltfläche 
„Weiter“ zu jedem Zeitpunkt 
erfolgen kann.

Wenn Sie nach der finalen 
Bearbeitung des Dokumentes 
abgeschlossen ist klicken Sie 
im Serienbrief-Assistenten auf 
die Schaltfläche „Weiter“. 

Die Adressdaten werden dann mit den Dokumenten 
verknüpft.



Schritt 12: Dokument personalisieren

Mit einem Klick auf die 
Schaltfläche „Individuelles 
Dokument bearbeiten“ 
wechseln Sie vorübergehend 
in die Serienbrief-Datei. Hier 
können Sie einzelne 
individuelle Anpassungen 
durchführen. Alle Dokumente 
befinden sich in einer Datei. 

Nutzen Sie die Bildlaufleiste 
um zu den einzelnen 
Dokumenten zu gelangen.

Durch einen anschließenden Klick auf die Schaltfläche 
„Zurück zum Seriendruck-Assistenten“ - sichtbar in einem 

kleinen Fenster - gelangen Sie zurück zum Assistenten.

Nutzen Sie dann die Schaltfläche „Weiter“ um im Serienbrief-Assistenten zum 
nächsten Schritt fortschreiten zu können.

Schritt 13: Ausgangsdokument speichern

Wählen Sie die Option 
„Ausgangsdokument 
speichern“ und dann die 
Schaltfläche 
„Ausgangsdokument 
speichern“, um den letzten 
Stand des 
Ausgangsdokumentes  für 
eine künftige Verwendung zu 
sichern. 



Schritt 14: Serienbriefdokument speichern

Wählen Sie die Option 
„Serienbriefdokument 
speichern“ und dann die 
Option „Als ein Dokument 
speichern“.

Klicken Sie dann auf die 
Schaltfläche „Dokument 
speichern“.

Speichern Sie das 
Serienbriefdokument unter 
einem aussagekräftigen 
Namen ab (z.B.Seriendruck
_Messeeinladung). Klicken 
Sie dazu auf die Schaltfläche 
„Speichern“.

Hinweis: Nutzen Sie die Option „Serienbrief drucken“ im Serienbrief-Assistenten, um 
den Druckauftrag zu erteilen. Nutzen Sie die Schaltfläche „Fertigstellen“, um zum 
Ausgangsdokument (z.B. Messeeinladung.odt) zu gelangen.

Hinweis: 
Bei Verbesserungsvorschlägen oder Fragen rund um die OpenOffice-Anwendungen können Sie sich 

jederzeit an mich wenden: cjanischek@kswangen.de


