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FIRENCE Leuchten GrnbH Ihre Nachricht @ ﬁ .
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Heinrich Schneider Unser Zeichen:

Calwer Str Unsere Nachricht -
70173 Stutbgart v m

Mame:
Telefon:
Telefax:

E-Mail:
Minsingen, den 17,0711
Sehr geehrte Frau Schneider,

Sehr geehrter Harr Schneider,
Sehr geehrte Damen und Herren,

auch in 2011 lidt die Max Oberschein ek, ihre Kunden zur Fachmesse raumtes nach
Ulm ein. Interessenten kiinnen mit Frau Brede der Verwaltungsstelle Kontakt
aufnehmen,

Diz Fachrnesse raurntes Ulmn findet vorn 10, bis 11, Septarnber 2011 stath, der
Info-Stand der Max Oberschein ek, befindet sich auf der Standflache der
Zeits dhrift Wohnidee™ in Halle 5, Stand B 50,

Wit freundlichen Grilien
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Abbildung: Anschreiben.odt als Serienbrief

Schritt 1: Serienbrief-Assistent starten

T Wahlen Sie in der Menuleiste den Menu-Punkt: Extras

Fenster HiFe >> Serienbrief-Assistent
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Schritt 2: Ausgangsdokument wahlen

Serienbrief-Assistent

Schritte Wahlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes

gsdokument

wahlen Sie, auf welchem Dokument der Serienbrief basieren soll

2. Dokumenttyp wahlen I ' aktuelles Dokument verwenden I

3. Adressblock einfigen ' Neues Dokumert: erstellen

4. Bricfanrede erstellen I " Bestehendes Dokument verwenden

Durchsuchen... |I

5. Layout anpassen
" Yorlage verwendsn
6. Dokument vorbereiten

. { 7uletzt gespeicherte Ausgangsdokumente
7. Dokument personalisisren

3. Speichern, drucken, I J
versenden

Durchsuchen. .. |

< Zurick | Weiker = I Fertigstellen

Abbrechen

HilFe |

Schritt 3: Dokumenttyp wahlen

Schritte Bitte wahlen Sie einen Dokumenttyp

1. Ausgangsdokument \Was Fir ein Dokurment méchten Sie erstellen?
wahlzn
* Brief

2. Dokurnentbyp wahlen
) ; " E-Mail-Machricht

3. Adresshblock einfigen
Brief:

Die Briefe werden an eine Liste won Empfangern werschicke. Sie kinnen einen
Adressblock und eine Anredezeile enthalten. Die Briefe kinnen auch For jeden
Empfanger personalisiert werden.

4. Briefanreds erstelen

5. Layouk anpassen

&, Dokurment vorbereiten

7. Dokument personalisieren

8. Speichern, drucken,
wersenden

HilFe: | | Weiter == I Fertigstellen

=< Zuriick

&bbrechen |

Falll: Wahlen Sie im
Serienbrief-Assistenten das
Auswahlfeld fur die Aktion
JAktuelles Dokument
verwenden".

Fall2: Nutzen Sie alternativ
die Option , Bestehendes
Dokument verwenden" und
klicken Sie dann auf die
Schaltflache ,,Durchsuchen"
um das bestehende
Dokument ,Anschreiben.odt"
fur den Serienbrief zu
verwenden.

Wahlen Sie im Beispiel Falll
und klicken Sie dann auf die
Schaltflache , Weiter".

Wahlen Sie im Serienbrief-
Assistenten das Auswahlfeld
far die Aktion , Brief".

Klicken Sie dann auf die
Schaltflache , Weiter".



Schritt 5: Adressblock einfiigen

Schritte Adressblock einfiigen

x|

1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die
Adressdaten bezogen werden sollen. Die Daten

1. Ausgangsdokument
wiahlen

Andere Adressenliste auswahlen. .. I

werden fir den Adressblock bendtigt, el Garesseniste: Fanden.

2, Dokumenttyp wahlen

3, Adressblock einfligen 2, ¥ Dieses Dokument soll einen Adressblock enthalten

4, Briefanrede erstellen

<Anreds=

<Worname = <Mamex
<hdresszeille 1>
“Postleitzahl> <Stadt=>
<Land=

<Anrede >

<Marname> <Mamex
zhdresszeile 1=
<Postleitzahl> «Stadt>

5. Layout anpassen

&, Dokument vorbereiten

7. Dokurnent personalisisren [w Zeilen aus leeren Feldern unterdriicken

Mehr. .. |

&. Speichern, drucken,
wersenden 3. Crdnen Sie den Feldern, die Fir den Serienbrief benutzt

werden, Spaltentitel aus der Datenquelle zu.

4, Uberpriifen Sig, ob allz Adressdaten verfigbar sind,

Herr

Heinrich Schneider

< noch nicht zugewiesen =

< noch nicht 2ugewizsen = = noch nicht 2ugewiesen =

Dokument: 1 ;ILI

<< Euriick Wigiter = I Fertigstellen I

Hilfe |

abbrechen

Empfangerliste auswahlen

Wiahlen Sie eine Adressenliste. Klicken Sie 'Hinzuflgen. ..", um weitere Adressenlisten zu
verwenden, Liegt noch keine Adressenliste wor, klicken Sie auf 'Erstellen...'.

Zurzeit werden Ihre Empfanger gewahlt aus:

x|

Mame |Tabe||e Hinzufiigen, ..

Wahlen Sie dann die unter
Punkt 1 aufgefihrte
Schaltflache ,,Adressenliste
auswéahlen".

Wahlen Sie dann im Dialog
~Empféngerliste auswéhlen™
die Schaltflache
,Hinzufligen", um eine
Datenquelle zu 6ffnen.

Wahlen Sie im Dialog ,Offnen" fiir das Beispiel als Datenquelle die Datei ,kunden.ods"
aus und klicken Sie auf die Schaltflache ,Offnen" unten rechts.

Empfangerliste auswdhlen

Wahlen Sie eine Adressenliste, Klicken Sie 'Hinzuflgen,..', um weitere Adressenlisten zu
verwenden, Liegh noch keine Adressenliske vor, kicken Sie auf ‘Erstellen, ...

Zurzeit werden Ihre EmpFanger gewahlt aus:

andere Tabelle. ..

Hinzufiigen. .. |
Erstellen. .. |

kundenz Tabelle1
Meue Datenbank, Filtern. .. |
Bearbeiten. .. |

Wahlen Sie in der
Empfangerliste die Tabelle
mit dem Namen
~kunden.ods" aus und
klicken Sie auf die
Schaltflache ,,OK".

abbrechen HilFe




Schritt 6: Adressblock auswahlen

=l Wahlen Sie dann die unter

Schritte Adressblock einfiigen Pu n kt 2 a ufg efu h rte O pt|0 n
1. Ausgangsdokument 1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die andere ddressenliste auswahlen. .. | ” Dlese DOkumen t SO// elnen
wahlen Adressdaten bezogen werden sollen. Die Daten n
-+ Dokumentt " werden fir den adressblock bendtigt, aktuelle adressenliske: kundenz A dreSSb/OCk en thalten u n d
. Dokumenttyp wahlen

klicken Sie anschlieBend auf

3 ack einflgen 2, ¥ Dieses Dokument soll einen Adressblock enthalten
. .. w
4. Briefanrede erstellen shnredas <hnredes d e SCh d Itfl d Che ” M eh r.. .
=Morname= <Mame > <Warname> <Mame:>
5. Layout anpassen <hdresszeile 1= <fdresszeile 1>
& Dokument vorbereit <Postleitzahl> «Stadts “Postleitzahl=> <Stadt:
. Dokument: vorbereiten cland= Mehr. . |
7. Dokument personalisieren [V Zeilen aus leeren Feldern unterdricken
. Speichern, drucken,

versenden

a5}

. ©rdnen Sie den Feldern, die fiir den Serienbrief benutzt
werden, Spaltentitel aus der Datenquelle zu.

-

. Ubetpriifen Sie, ob alle Adressdaten verfigbar sind.

Herr

Heinrich Schneider

< noch nicht zugewiesen =

< noch nicht 2ugewizsen = = noch nicht 2ugewiesen =

Cokument: 1 ;ILI

Hilfe | << Zurick eiter = I Fertigstellen I Abbrechen

Adressblock wihlen x|

Bitte wahlen Sie einen Adressblock,

<Anrede > <Anrede > =
<Morname = <Mame:= <Morname = <Mame:=
<Adresszeile 1> <Adresszeile 1= Bearbeiten. .. |
<Postleitzahl= =5tadt= <Postleitzahl= <Stadt=

<Land:= Lischen |
<Firmennane = <Firmenname =
<Morname = <Mame:= <Morname = <Mame:= —
<Adresszeile 1> <Adresszeile 1=
<Postleitzahl= =5tadt= <Postleitzahl= <Stadt=

<lLand > _I

-

Adressblock Eigenschaften
i+ Land/Region niemals in Adresse einfilgen

" Immer Land/Region in Adresse einfigen

" Land{Region nur dann einfigen, wenn anders als:

(n] 4 abbrechen Hilfe

Wahlen Sie den
Adressblock mit den
gewunschten Feldern aus
und klicken Sie auf die
Schaltflache ,OK".



Schritt 7: Felder zuordnen

Serienbrief-Assistent

Schritte Adressblock einfiigen

1. Ausgangsdokument
wiahlen

1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die
Adressdaten bezogen werden sollien. Die Daten

Andere Adressenliste auswahlen. .. I

x|

werden fiir den Adressblock bendtigt,
2, Dokumenttyp wahlen

Aktuelle Adressenliste: kundenz

rma

. ¥ Dieses Dokument soll ginen Adresshiock enthalten

4. Briefanrede erstellen

<Anrede=
<Warname> <Mame:>
<hdresszeils 1>

<Anreds=

=Morname= <Mame >
<hdresszeile 1
<Postleitzahl> <Stadt=

5. Layout anpassen

&, Dokument vorbereiten

“Land>

7. Dokument personalisieren [w Zeilen aus leeren Feldern unterdriicken

«<Postleitzahl> <Stadt=

Meht. .. |

. Speichern, drucken,
versenden

[55)

. ©rdnen Sie den Feldern, die fir den Serienbrief benutzk
werden, Spaltentitel aus der Datenquelle zu.

4, Uberpriifen Sie, ob alle Adressdaten verfigbar sind.

Herr

Heinrich Schneider

= noch nicht zugewiesen =

< noch nicht 2ugewiesen = = noch nicht 2ugewiesen =

Dokument: 1 4|+ |

Hilfe |

<< Zuriick. | Weiter =2 | Fertigstellzn |

Abbrechen |

Felder zuordnen

Weisen Sie den Adresselementen Felder der Datenguelle zu,

Adresselement |Zuu:urdnung zu Feld: |'-.-'u::r5u:hau
il
<Anrede = I.ﬁ.nrede j Herr —_—
<Morname = I'-.-'.:.rname j Heinrich
<Mame = IName j achneider
<Firmennarne = ]
) <kgine = -
<Adresszeile 1= FerT —
P
<Adresszeile 2= e LI
Adressblock Yorschau
Herr
Heinrich Schneider
< noch nicht zugewiesen >
< noch nicht zugewiesen > < noch nicht zugewiesen =

Ok |

abbrechen

HilFe

Wahlen Sie dann die unter
Punkt 3 aufgefihrte
Schaltflache ,Felder
zuordnen®.

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

Nutzen Sie ggdf. die
Bildlaufleiste am rechten
Rand des Fensters, um
weitere mdgliche Felder
auswahlen zu kdnnen.

Klicken Sie dann
abschlieBend auf die
Schaltflache ,, OK".



Schritt 8: Adressdaten iiberpriifen

Serienbrief-Assistent

Schritte

1. Ausgangsdokument
wahlen

2, Dokumenttyp wahlen

5, Adressblock einfiigen

4, Brigfanreds erstellen
5. Layout anpassen
&, Dokument vorbereiten

7. Dokument personalisisren

Adressblock einfiigen

1. ‘Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die
Adressdaten bezogen werden sollen. Die Daten

fndere Adressenliske suswahlen, ., |

x|

werden FOr den Adressblock benatigt.

Aktuelle Adressenliste: kunden2

2. [v Dieses Dokument soll sinen Adressblack enthalten

<hnrede =

<Morname> <Mame>
<Adresszeile 1=
“Postleitzahl> «Stadts

<Firmennarne=
<Morname > <Mame:
<Adresszeile 1>
<Postleitzahl> <Stadt:

|¥! Zeilen aus leeren Feldern unterdriicken

Meht... |

8. Speichern, drucken,
wersenden

3. Ordnen Sie den Feldern, die fiir den Serienbrief benutzt
werden, Spaltentitel aus der Datenquells zu,

Felder zuordnen. .. |

4, Uberpriifen Sie, ob alls Adressdaten verfigbar sind,

FIREMCE Leuchten GmbH
Heirrich Schneider
Calwer Str,

70173 Stuttgart

Cokument: 1| ELII

HilFe |

<< Zuriick |I Weiter =5 l Fertigstellen | Abbrechen |

Uberpriifen Sie die
Ubernommenen Adressdaten
unter Punkt 4.

Nutzen Sie die Schaltflachen-
Pfeile um die Adressdaten
der Dokumente zu
Uberprifen.

Nutzen Sie dann die
Schaltflache ,Weiter® um im
Serienbrief-Assistenten mit
dem nachsten Schritt
fortschreiten zu kénnen.

Hinweis: Klicken Sie auf die Option ,Dieses Dokument soll einen Adressblock
enthalten", falls die unter Punkt 2 aufgeflihrten Optionen grau hinterlegt (inaktiv)

sind.

Schritt 9: Briefanrede erstellen

Serienbrief-Assistent

schritte

1. Ausgangsdakument
wahlen

2. Dokumenttyp wahlen
3. Adressblock einflgen

4, Eriefanrede erstellen:

5. Layout anpassen
&, Dokument varbereiten
7. Dokurient personalisieren

8. Speichern, drucken,
wersenden

Briefanrede erstellen

|V Eine Briefanrede in das Dokument einfiigen

v Personalisierte Briefanrede einfligen

‘weiblich ISehr geehrte Frau <Mame =,

Lef Lo

Mannlich ISehr geehrter Herr <Mame>,

Adresslistenwert fir einen weiblichen Empf anger

Spalkentitel |

Ll

Feldinhalt |

Allgemeine Briefanrede

<

|Sehr geehrte Damen und Herren,

‘orschau

Sehr geehrter Herr Schneider,

Dokument: 1 LILI

Hilfe |

X

Mew. ..

Felder wahlen. .. |

<< Zuriick | Weiter = I Fertigstellen | Abbrechen |

Passen Sie die Anrede nach
Bedarf an.

Nutzen Sie dann die
Schaltflache ,, Weiter" um im
Serienbrief-Assistenten zum
nachsten Schritt
fortschreiten zu kénnen.

Hinweis: Klicken Sie auf die Option ,Eine Briefanrede in das Dokument einfligen",
falls die Texteingabefelder fir die Anrede grau hinterlegt (inaktiv) sind.



Schritt 10: Layout anpassen

x| .
o e adressbiocke und der Brtefamred Passen Sie die Adressblock-
Chnricee ayou [ = ressplocks un Er brieranrede anpassen . P
und/oder die Anrede-Position
1. Ausgangsdokument: Adressblock-Position .
wablen I i et merichten ggf. nach Bedq.rf an. Sie
2. Dokumenttyp wahlen T EEE= = kénnen dazu fir den
. Adressblock einfligen Von oben 5, 49crmm = Ad reSSbIOCk den AbStand von
4, Briefanrede erstellen . " H H
Briefanreds-Postion oben regulieren und/oder die

G, Layout anpassen Mach

Anrede ggf. nach oben bzw.
unten schrittweise
verrucken.

&, Dokument vorbereiten

Mach

7. Dokurent personalisisren

8. Speichern, drucken,
wersenden

st ferze 5ot <] | Nutzen Sie dann die
Schaltflache ,Weiter" um im
Serienbrief-Assistenten zum
nachsten Schritt

HiFe | < Zuriick || Weiter =3 Fertigstellen fbbrechen | fortschreiten zu konnen.

Layout-Vorschlag fiir eine Messeeinladung

FIREMNCE Leuchten GmbH
Heinrich Schneider
Calwer Str.

F0173 Stuttgart

Sehr geehrte Frau Schneider,
Sehr geehrter Herr Schneider,
Sehr geehrte Damen und Herren,

buch in 2011 l&dt die Max Oberschein e.K. ihre Kunden zur Fachmesse raumtex
nach Ulm ein. Interessenten kdnnen mit Frau Brede der werwaltungsstelle
Kontakt aufmehmen.

Die Fachmesse raumtex Ulm findet vom 10, bis 11, September 2011 statt, der
Info-Stand der Max Oberschein ek, befindet sich auf der Standfldche der
Zeitschrift Wohnidee" in Halle &, Stand B 50,

Mit freundlichen Griilen

a

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.



Schritte

1. Ausgangsdokurent
wiahlen

2. Dokumenttyp wahlen
3. Adressblock einfUgen
4, Briefanrede erstellen

5. Layout anpassen

urment vorbereiten:

7. Dokument personalisisren

&, Speichern, drucken,
versenden

Schritt 11: Dokument vorbereiten

Kontrollieren Sie das Dokument und dndern Sie es falls notwendig

Sie sehen jetzt eine Yorschau auf ein Serienbriefdakument. Umn eine Yorschau auf weitere
Dokumente zu sehen, Kicken Sie auf die Preile.

|<|<||1 >|>||

| Digsen Empfanger ausschliefien

Empfanger

Dokument bearbeiten

Sie kiinnen jetzt das Dokument erstellen oder bearbeiten. Die Yeranderungen wirken sich
auf alle Serienbriefdokumente aus,

Ein Klick auf die Schaltflache 'Dokument bearbeiten...' schlieft voribergehend den
Assistenten, Durch Klicken der ‘Zurick zum Seriendruck-Assistenten’-Schaltflache -
sichtbar in einem kleinen Fenster - gelangen Sie zurlick zum Assistenten,

Nutzen Sie die Pfeiltasten
und das Auswahlfeld ,,Diesen
Empfénger ausschlieBen",
um ggf. einzelne Adressaten
fUr den Serienbrief
auszuschlieBen.

Wahlen Sie die Schaltflache
,Dokument bearbeiten", um
in das Dokument zu

Dokurment bearbeiten. ..

wechseln. Bearbeiten Sie
das Dokument nach belieben
(z.B. Text hinzufligen, wie
im Layout-Vorschlag
angezeigt).

Hilfe |

<< Zurick, | \Weiter = I Fertigstellen |

&bbrechen

Hinweis: Speichern Sie bei

dieser Gelegenheit das finale Dokument flr eine kiinftige Verwendung unter einem
Aussagekraftigen Namen (z.B. ,Messeeinladung") ab. Hinweise zu Textfeldern,
Seiteneinstellungen, Kopf- , FuBzeile und Tabellen erhalten Sie in gesonderten
Leittexten (siehe Erweiterte Aufgabenstellung ,Anschreiben.odt").

Durch einen anschlieBenden Klick auf die Schaltflache

Serienbrief-Assisten I |

|_4|Hz§ Zurick zum Serienbrief-Assistenten

Serienbrief-Assistent

Schritte

1. Ausgangsdokument
wihlen Dokumente zu sehen, Kicken Sie auf die Pfeile.

2, Dokumenttyp wahlan
EmpfFanger

Xl
Kontrollieren Sie das Dokument und dndern Sie es falls notwendig

Sie sehen jetzt eine Vorschau auf ein Serienbriefdokument. Um eine Yorschau auf weitere

S I | N

3. Adressblock einfiigen
4, Briefanrede erstelen

5. Layout anpassen

[ Diesen Empfanger ausschiiefizn

Dokument bearbeiten
. .Dokument vorbereiten:

7 Dokument personalisisren auf alle Serienbriefdokumente aus,

. Speichern, drucken,
versenden

Sie kinnen jetzt das Dokument erstellen oder bearbeiten. Die Yeranderungen wirken sich

Ein Klick auf die Schaltflache ‘Dokument bearbeiten. .. schliefit voribergehend den
Assistenten, Durch Klicken der Zurlick zum Seriendruck-Assistenten’-Schaltflache -

sichtbar in einem kleinen Fenster - gelangen Sie zuriick zum Assistenten.

Dokurnenk bearbeiten. ..

,Zurtick zum Seriendruck-Assistenten" - sichtbar in einem
kleinen Fenster - gelangen Sie zurlick zum Assistenten.

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

Wenn Sie nach der finalen
Bearbeitung des Dokumentes
abgeschlossen ist klicken Sie
im Serienbrief-Assistenten auf

=< Zuriick

HilFe: | Weiter ==

Fertigstellen Abbrechen |

die Schaltflache , Weiter".

Stakus: Die Dokumente werden erstellk. ..
Fartschritt: 4 won 43

|} Die Adressdaten werden dann mit den Dokumenten
verknupft.



Schritt 12: Dokument personalisieren

Serienbrief-Assistent

Schritte

1. Ausgangsdokument
wiahlen

2. Dokumenttyp wahlen
3. Adressblock einfigen
4, Briefanrede erstellen
5. Layout anpassen

&, Dokument vorbereiten

7. Dokumert personalisisren

8. Speichern, drucken,
wersenden

Personalisieren Sie die Serienbrief-Dokumente

Sie kénnen jetzt die Dokumente personalisieren, Ein Klick auf die Schaltflache 'Tndividuelles
Dokument bearbeiten. ..' schliefit voriibergehend den Assistenten. Durch Klicken der
"Zurtick zum Seriendruck-Assistenten’ Schalkflache - sichtbar in ginem klginen Fenster -

gelangen Sie zuriick zum Assistenten.

I Individuelles Dokument bearbeiten. .. |I

Suche

x|

Suchen pach: I
I hur ganzes Wort suchen
[ Mach ahen
[ Grafi-fKleinschreibung

Suchen. .. |

Hilfe |

<< Zurick, I eiter = I Fertigstellen

Abbrechen

Serienbrief-Assistent

|_{gi§ Zurick zum Serienbrief-Assistenten

=

Mit einem Klick auf die
Schaltflache ,Individuelles
Dokument bearbeiten™
wechseln Sie voribergehend
in die Serienbrief-Datei. Hier
konnen Sie einzelne
individuelle Anpassungen
durchfuhren. Alle Dokumente
befinden sich in einer Datei.

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

| Durch einen anschlieBenden Klick auf die Schaltflache
,Zurtick zum Seriendruck-Assistenten" - sichtbar in einem

kleinen Fenster - gelangen Sie zurlck zum Assistenten.

Nutzen Sie dann die Schaltflache , Weiter" um im Serienbrief-Assistenten zum
nachsten Schritt fortschreiten zu konnen.

Schritt 13: Ausgangsdokument speichern

x

Schritte Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe Wa h |e n S e d 1€ O ptl on
+Ausgangsdokument

1. AL_!sgangsdolq.lment ‘Wahlen Sie eine der Optionen: . h " d d d .

wahlen I o pusgangsdokument speichern I Spelc ern” un ann e

2. Dokumenttyp wahlen . Serienbriefdokument speichern S C h a Itfl acC h e

3. Adressblock einfigen " serienbriefdokurent drucken A usgangsdokumen t
”

4, Briefanrede erstellen " Serienbriefdokument als E-Mail wersenden . "
speichern", um den letzten

5. Layout anpassen Ausgangsdokument speichern

. : Stand des
&. Dokument vorbereiten I Ausgangsdokument speichern | I

Ausgangsdokumentes flr
eine kunftige Verwendung zu
sichern.

7. Dokument personalisieren

eichern, drucken, |
nden E

=< Zurick | Weiter == I Fertigstellen

Abbrechen

HilFe |




Schritt 14: Serienbriefdokument speichern

[serienbrier-ssistente x| L :
Wahlen Sie die Option

Schritte Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe . B
.Serienbriefdokument

1. Ausgangsdokument: Wahlen Sie eine der Optionen: . " .
speichern" und dann die

wahlen " ausgangsdokument speichern
2. Dokumenttyp wahlen | ¢ serienbriefdokument speichern I Opt|0n //AIS emn DOkument
3. Adressblock einfligen ErIEnDrierdokument drucken SpeiCheI‘n "

" Serienbriefdokument als E-Mail versenden

4, Briefanrede erstellen

5. Layout anpassen Serienbriefdokument speichern

&, Dokurment vorbereiten

" pls einzelne Dokumente speichern
Civon |1 gis [43

nden Dokurnente speichern |

7. Dokument personalisieren
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Hinweis: Nutzen Sie die Option ,Serienbrief drucken" im Serienbrief-Assistenten, um
den Druckauftrag zu erteilen. Nutzen Sie die Schaltflache ,Fertigstellen", um zum
Ausgangsdokument (z.B. Messeeinladung.odt) zu gelangen.

Hinweis:
Bei Verbesserungsvorschlagen oder Fragen rund um die OpenOffice-Anwendungen kdénnen Sie sich
jederzeit an mich wenden: cjanischek@kswangen.de



