Vereinsverwaltung

Serienbriefe mit externen Programmen

1 Vorbereitung

Angenommen, Sie haben folgende Tabelle aus der Sie Serienbriefe erstellen méchten:

i1 Seitenansicht
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Musikverein 'Eintracht’ Aidlingen e V.

musikalis che Friitherziehung

lfd. Nr.|Adressanrede |Briefanrede Name Vommame |Strake/Postfach |PLZ |Ont
1]Herm Sehr geehrter Herr — . W et :._.uu....uc. o 20 171134 |Aidlingen
2{Frau Sehr geehre Fraul P I aid ;. e & 71134 |Aidlingen
3[Herm Sehr geehrer Herr D ° 7 [ s Do s g 71134 |Aidlingen
4|Frau Sehr geehrte Frau** T 71134 | Aidlingen
5(Frau Sehr geehre Frauf o .. - —_— L 71134 |Aidlingen
6 |Herm Sehr geehrter Herr ™ L K = aeneuame | 71134 [Aldlingen
7 [Herm Sehr geehrter Herr 7 .. 7 = :T I wpieey oo |[71134 |Aidlingen
8|Herm Sehr geehrter Herr . i !*' R FERET: Aidlingen
3 {Herm Sehr geehrter Herr ~ £ : ! !” 71134 |Aidlingen
10|Frau Sehr geehrte Frauy' _ .. | Lo I -1 |71134 | aidlingen

Mit einem linken Mausklick auf den Schalter

Windows kopiert.

@wim die angezeigte Tabelle in die Zwischenablage von

2 Beschreibung fiir MS-Office

2.1 Word als Datenquelle

2.1.1 Datenquelle erstellen

Starten Sie Word und erstellen Sie ein leeres Dokument. Sie kbnnen auch ein bestehendes Dokument
verwenden und den Inhalt des Dokuments I6schen. Der Cursor muss auf der ersten Zeile des Dokuments

stehen.

Mit einem linken Mausklick auf das Schaltersymbol &, wird die in der Zwischenablage von Windows ver-
wahrte Tabelle in das Dokument eingefiigt.

Alternativ zum Schaltersymbol kdnnen Sie die Tastenkombination STR+V driicken, bzw. die MenUoptionen
Bearbeiten/Einfiigen auswahlen.

Sie erhalten z. B. folgendes Ergebnis:
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il Dokument1 - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Eenster 7
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Ifd.-Nr.Adressanrede+Briefanrede — [Name-Vomame - StraBe/Postfach - PLZ - Ort]

: 1 -+ Herrn—+Sehr-geelrterHerr T % _J2~"-1% » - Loouug - 70 52
B -+ 71134-Aidlingeny|
. 2 - Frau— Sehr-geehrte Frawl vuw: = & vuust 7 = vaavns. 77777 1 71134
v -+ Aidlingenf

3 -+ Herrn—+Sehr-geeluter-Herr F T s T 17471134
" -+ Aidlingen|
N 4 - Frau— Sehr-geeluteFrau™" , o —» " W . - 7777 o 71134
T - Aidlingenf
- 5 = Frau- SehrgeeluteFraw. ™ -+ 7~ 0. v1 4 Tl - 71134
. -+ Aidlingen|
N 6 - Herrn-sSehr-geehrter-Herr-™*~ + T™%_ o7 ~"7™ wawe L o+ 71134
= -+ Aidlingenq
- 7 - Hemrn-»Sehr-geehrter-Herr." 7 J» Dol sl 77009 0o L0+ 71134
~ -+ Aidlingenf|
- 8 - Hemrn-+Sehr-geeluterHerr” . — “ =Tl o &bt L 20 4 71134

Die Tabs — und Zeilenschaltungen g werden erst sichtbar, wenn Sie diesen Schalter iaktivieren. Die
Tabs separieren die einzelnen Datenfelder und die Zeilenschaltung einen Datensatz. Das ganze sieht im
Moment etwas unstrukturiert aus.

Wenn Sie das Seitenformat anpassen, wie z. B. Hoch- auf Querformat andern, erhalten Sie je Zeile einen
Datensatz.

Speichern Sie nun die Datenquelle im Wordformat unter einem aussagekraftigem Namen (z.B. Adressen.-
doc) und schlieRen Sie das Dokument.

2.1.2 Serienbrief erstellen

Verwenden Sie eine Dokumentenvorlage mit lhrem Briefkopf.
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[i§ Brieflkopf M¥A.doc - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster @

DEad SRY =22 o - QBODREH BT 0w - BGHM.

8l &l |Pm 2t [T

Standard - il - 10 -l F x U ”EE_ === Q-L-A- v‘
i W S e T O R -ua-10|11|12|13|14|15|1s|-_
g ‘=':
Kassier:
o Peter Mdgenburg
- Badstr.a9
: 71134 Aidlingen

07034/60213 Privat
01731592677 Mobil
07034/125-17 Gesch.

petermoe gentbur gi@web. de

http:/fwwew. aidlingen. de/musikverein

o ed e 3 2

e

Aidlingen, 29, Jan. 2004

71

L8

Als Serienbriefe kdnnen bestehende und neue Dokumente verwendet werden. Die nachstehende Beschreib-
ung uber das Einrichten von Serienbriefe erfolgt auf der Grundlage von Office 2000.

1. Klicken Sie auf die Menloption Extras und wahlen Sie dort die Option Seriendruck aus.
2. Sie erhalten ein Fenster mit dem Titel Seriendruck-Manager.

3. Klicken Sie auf den Button Erstellen und wahlen Sie anschlieRend aus, was Sie erstellen moch-
ten. In der Regel wird dies ein Serienbrief sein.

B

Wahlen Sie aus, ob Sie ein neues Hauptdokument oder das aktuelle Dokument (evtl. Dokument-
enart andern, oder Aktives Fenster) verwenden méchten.

Klicken Sie auf Daten importieren und anschlieBend auf Datenquelle 6ffnen.
Sie erhalten das Fenster mit dem Titel Datenquelle 6ffnen.

Wahlen Sie aus der Box Dateityp Alle Word-Dokumente (*.doc; *.dot) aus (Voreinstellung).

© N o o

Suchen Sie nun das Worddokument, das Sie zuvor angelegt haben.
9. Markieren Sie das Worddokument und klicken Sie auf den Button Offnen.
10. Schliel3en Sie den Seriendruck-Manager.

Mit der Herstellung der Verbindung erhalten Sie in MS-Word weitere Buttons. Mit dem Button Seriendruck-
feld einfiigen erhalten Sie u. a. eine Auflistung der Datenfelder, die Sie als Platzhalter benutzen und ein-
fiigen kénnen.

lhr Bildschirm musste nun in etwa so aussehen:
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d _IEpx
| Datei Bearbsiten Ansicht Einfigen Formah Extras Tabele Eenster 7 x|
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chdressantedes Kassier:

eVomames eMames Pater Magenburg

«StrallePastfachs Badetrs8
71134 Aidlingen

0703476021 3 Privat
01 731 592677 Molbil
070346021 3 Gesch,

petermoegeniur pidweb. de

«PLI» «Orts

hittp: fwrwewr. aidling en. defmusik verein

Aidlingen, 21, Mov, 1995

«Eriefanredes,

R R T

Hinweis: In MS-Word missen diese Arbeiten bei jedem Dokument, das Sie verwenden, vollzogen werden.
Weitere Informationen erhalten Sie durch die Onlinehilfe, bzw. einem Handbuch.

Die Platzhalter z. B. <<Adressenanrede>> werden erst wahrend des Druckvorgangs mit dem jeweiligen Feld-
inhalt gefiillt. Klicken Sie dazu auf den Button Seriendruck. Nach Erhalt des Seriendruckfensters sollten Sie
in der Auswahlbox Seriendruck in Drucker auswahlen. Mittels einem linken Mausklick auf den Button Zu-
sammenfiihren wird der Seriendruck gestartet.

Bevor Sie den Seriendruck starten, kdnnen Sie die Seriendrucke mittels dem Schalter ABC zur Anzeige
bringen und mit den daneben liegenden Pfeilschaltern sich von Datensatz zu Datensatz bewegen.

Sie haben damit auch eine Kontrolle dartber, ob Sie die richtige Tabelle der Arbeitsmappe erwischt haben.

2.2 Excel als Datenquelle

2.2.1 Datenquelle erstellen

Wenn Sie Excel noch nicht gestartet haben, sollte Sie dies nun tun.
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F4 Microsoft Excel - Mappel

J@ Datei Eearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten Fenster ?
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Setzen Sie den Cursor an die Zelle A1.

Mit einem linken Mausklick auf das Schaltersymbol &, wird die in der Zwischenablage von Windows ver-

wahrte Tabelle in die Exceltabelle eingefligt.

Alternativ zum Schaltersymbol kénnen Sie die Tastenkombination STR+V driicken, bzw. die Menloptionen

Bearbeiten/Einfiigen auswahlen.
Sie erhalten z. B. folgendes Ergebnis:

£4 Microsoft Excel - Friiherziehung.xls

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster 2

ID@H|§@."§?|%E\@'|nvmv%2ﬁs@|%lil‘ﬂ.@mn%v@,
| avia -0 - FXU|IS=E=BE I E€%min L =& A,

D15 | =|

A E | C b | E | F B H |

L1 I Mr. | Adressanrede |Briefanrede Mame Yormame | Stralle/Postfach |PLEZ On
2 1 Herrn Sehr geehrter Herr 7 L et [Biee Tt T T 71134 Addlingen
=l 2|Frau Sehr geehrte Frau ™ F fleee- e _ V71134 Aidlingen
4 3/ Herm SehrgeehrterHerr . . ...... |} e g 71134 Aidlingen
| & | 4|Frau =ehr geehrte Frau . h' Womoom s e D 71134 Aidlingen
B | 5 Frau =ehr geehrte Frau = e Vi 71134 Aidlingen
7 6 Herrn Sehr geehrter Herr T plaaly Brinbbeldd T 71134 Aidlingen
8 | 7 |Herrn =ehr geehrter Herr © A . —e - #1134 Aidlingen
= g Herrn Sehr geehrter Herr © o B - emlee U 1134 Aldlingen
o) 9 Herrn Sehr geehrter Hern —ocnee, a I CetEet g o [ T1134 Addlingen
11 10 Frau Sehr geehrte Frau®. _ V7 gim e i e | 71134 Aldlingen

Aus der Kopfzeile (Zelle A1 bis H1) ersehen Sie die spateren Feldnamen, die als Platzhalter in Word einzu-

fugen sind.
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Speichern Sie nun die Excel-Arbeitsmappe mit einem aussagekraftigen Namen und starten Sie Word.

2.2.2 Serienbrief erstellen

Verwenden Sie eine Dokumentenvorlage mit Ihrem Briefkopf.

[i§ Brieflkopf M¥A.doc - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster @
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Kassier:

Peter Mogenhbury
Badstr.a9
71134 Aidlingen

07034/60213 Privat
01731592677 Mobil
07034/125-17 Gesch.

petermoe gentbur gi@web. de

i)

o ed e 3 2

http:/fwwew. aidlingen. de/musikverein

e

Aidlingen, 29, Jan. 2004

71

L8

Als Serienbriefe konnen bestehende und neue Dokumente verwendet werden. Die nachstehende Beschreib-
ung Uber das Einrichten von Serienbriefe erfolgt auf der Grundlage von Office 2000.

11. Klicken Sie auf die Menloption Extras und wahlen Sie dort die Option Seriendruck aus.
12. Sie erhalten ein Fenster mit dem Titel Seriendruck-Manager.

13. Klicken Sie auf den Button Erstellen und wahlen Sie anschlielend aus, was Sie erstellen moch-
ten. In der Regel wird dies ein Serienbrief sein.

14. Wabhlen Sie aus, ob Sie ein neues Hauptdokument oder das aktuelle Dokument (evtl. Doku-
mentenart andern, oder Aktives Fenster) verwenden méchten.

15. Klicken Sie auf Daten importieren und anschlieRend auf Datenquelle 6ffnen.
16. Sie erhalten das Fenster mit dem Titel Datenquelle 6ffnen.

17. Wabhlen Sie aus der Box Dateityp MS Excel-Arbeitsblétter (*.xlIs) aus und aktivieren Sie die
Checkbox Importweise wahlen.

18. Suchen Sie nun die Excel-Arbeitsmappe die Sie zuvor angelegt haben.
19. Markieren Sie die Excel-Arbeitsmappe und klicken Sie auf den Button Offnen.

20. Sie erhalten das Fenster mit dem Titel Datenquelle bestatigen.
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21. Markieren Sie als Datenquelle Microsoft Excel-Arbeitsblatt liber Konverter (*.xls; *.xlw).
22. Sie erhalten das Fenster mit dem Titel Arbeitsblatt 6ffnen.

23. Wabhlen Sie aus der Box die Tabelle aus die Sie benétigen (Voreinstellung ist gesamte Arbeits-
mappe) und klicken Sie auf OK.

Mit der Herstellung der Verbindung erhalten Sie in MS-Word weitere Buttons. Mit dem Button Seriendruck-

feld einfiigen erhalten Sie u. a. eine Auflistung der Datenfelder, die Sie als Platzhalter benutzen und ein-
fugen koénnen.

lhr Bildschirm musste nun in etwa so aussehen:

d = B
| Detei Bearbsiten Ansicht Einfigen Formsh Extrss Tabele Eemster 7 . x|
Dl SRy bRt - QBMNE=S BT v -QG6. o B & 4HE e RD.

| Serfendruckfeld einfidgen = | Bedngungsfeld einfigen~ [ G2 [ M 4 1 b u!%iweﬁ%mamk..f%a’,!

[5tandard = | Arial - 10 —iFZE”:EE'iE?EEE*??|-i-ﬁ-

m R TR R ST - TR B T B SR U SN R S B - SR I SO B [ R S § SRR R B F R BT ER R - B (- I

Musiveen "Eifraht’ Adlmgen . -

chdressanrades Kassier:

Momames cMames Peter Mogenburg
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01731592677 Mobil
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Fitt pedfwewewr. aidling en. defmusik verein

Aidlingen, 21, Mav. 1955

«Briefanredes,

R R R R R R T e

Hinweis: In MS-Word missen diese Arbeiten bei jedem Dokument, das Sie verwenden, vollzogen werden.
Weitere Informationen erhalten Sie durch die Onlinehilfe, bzw. einem Handbuch.

Die Platzhalter z. B. <<Adressenanrede>> werden erst wahrend des Druckvorgangs mit dem jeweiligen Feld-
inhalt gefiillt. Klicken Sie dazu auf den Button Seriendruck. Nach Erhalt des Seriendruckfensters sollten Sie
in der Auswahlbox Seriendruck in Drucker auswahlen. Mittels einem linken Mausklick auf den Button Zu-
sammenfiihren wird der Seriendruck gestartet.

Bevor Sie den Seriendruck starten, kdnnen Sie die Seriendrucke mittels dem Schalter ABC zur Anzeige
bringen und mit den daneben liegenden Pfeilschaltern sich von Datensatz zu Datensatz bewegen.

Sie haben damit auch eine Kontrolle dartber, ob Sie die richtige Tabelle der Arbeitsmappe erwischt haben.
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3 Beschreibung fiir StarOffice 7 / OpenOffice 1.1

OpenOffice 1.1 ist mit Staroffice 7 nahezu identisch. In Staroffice 7 ist allerdings die Rechtschreibung besser
gel6st und die Bedieneroberflache farblich anders gestaltet. Desweiteren beinhaltet das Produkt die Daten-
bank Adabas (light). Die bessere Rechtschreibung und die Datenbank, die vom Rechteinhaber -Firma Sun
Microsystems Inc.- eingekauft werden mussten, haben daher ihren Preis.

Wahrend OpenOffice 1.1 kostenlos von der Website http://de.openoffice.org/index.html heruntergeladen
werden kann, kostet StarOffice 7 ca. 90,00 €.

StarOffice 7, bzw. OpenOffice 1.1, nachstehend nur noch StarOffice genannt, brauchen einen Vergleich mit
MS-Office nicht zu scheuen.

Diese Beschreibung wurde z. B. mit Staroffice erstellt.

3.1 Tabellendokument als Datenquelle

3.1.1 Datenquelle

Wenn Sie StarOffice mit einem Tabellendokument noch nicht gestartet haben, sollte Sie dies nun tun.

E Friiherziehung.sxc - OpenOffice.org 1.1.0
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Setzen Sie den Cursor an die Zelle A1.

Mit einem linken Mausklick auf das Schaltersymbol 5t |wird die in der Zwischenablage von Windows ver-
wahrte Tabelle in diese Tabelle eingefugt.

Alternativ zum Schaltersymbol kénnen Sie die Tastenkombination STR+V driicken, bzw. die Menloptionen
Bearbeiten/Einfiigen auswahlen.
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_Sie erhalten z. B. folgendes Ergebnis:

¥ Fritherziehung.sxc - OpenOffice.org 1.1.0

Datei Eearbeiten Ansicht  Einfigen Format Extras Daten Fenster Hilfe
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B = 1/ Herrm Sehr geehrter Herr = ' L0 L hardt T L ’ 71134 Aidlingen
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b 4 3 Herrmn Sehr geehrter Herr. ™ Koo ‘o 71134 Aidlingen

¥ s 4 Frau Sehr geehrte Frau ..., . .., - " 71134 Aidlingen
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.7 & Hermn Sehr geehrer Herr k..o F = D [ETTTRTH P T 71134 Aidlingen

=t & 7 Herrn Sehr geehrter Herp & e 82 T - - 71134 Aidlingen

el lE g Herrn Sehr geehrer Herr - .. oo S [ -4 | 71134Aidlingen

e2 10 9 Herrn Sehr geehrter Herr .7 ™~ o0 L Ll ' . 71134 Aidlingen

— 11 10/Frau Sehr geehre Frau e - ™7 L Liane o0 T34 Aidlingen
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Aus der Kopfzeile (Zelle A1 bis H1) ersehen Sie die spateren Feldnamen fir ein Textdokument.
Speichern Sie nun die Arbeitsmappe mit einem aussagekraftigen Namen und erstellen Sie ein Textdokument-
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3.1.2 Serienbrief

Verwenden Sie eine Dokumentenvorlage mit Inrem Briefkopf.

e ewbtes it dgan  Pormnt Lo Reagte  Hefa
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= an e m T

Kazzjer:
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a ;“!‘u
71134 Adingen

it O7TIIAEL 3 Pavat
QTSR ki
NATALTZA-1F Ganeh

ﬁ pesbmrrrecs ganie e o de

anyspins ==
=

Hitp o, .n-dl.'\.g.-.. e B
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Als Serienbriefe konnen bestehende und neue Dokumente verwendet werden.
1. Klicken Sie auf die Menuoption Extras und wahlen Sie dort die Option Datenquellen aus.
2. Kilicken Sie auf den Button Neue Datenquelle.

3. Ersetzen Sie den Namen der Datenquelle (z. B. Datenquelle 1) mit einem Begriff der aussagt,
was sich dahinter verbirgt.

P

Wahlen Sie als Datenbanktyp Tabellendokument aus.

5. Wabhlen Sie als Datenquellen-URL die StarCalc-Arbeitsmappe, die Sie zuvor erstellt haben. Sie
kdnnen dazu den rechts daneben liegenden Toolschalter verwenden.

6. Klicken Sie im Anschluss daran auf den Button Anwenden.

Sie haben nun die Datenquelle in Staroffice angemeldet. Damit steht die Datenquelle jedem Dokument zur
Verfligung.

Zum Einfligen von Platzhaltern gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf die Menlioptionen Einfiigen/Feldbefehl/Andere und wahlen Sie dort die Feldbe-
fehle fur Datenbank aus.

N

Wahlen Sie im linken Fenster als Feldtyp Seriendruck-Feld aus.

w

Treffen Sie im rechten Fenster lhre Datenbankauswahl und klicken Sie so lange auf die Pluszei-
chen lhrer Auswahl bis die entsprechende Tabelle nebst Feldnamen zur Ansicht kommen.

4. Markieren Sie die Feldnamen die Sie als Platzhalter einfligen méchten und klicken Sie auf den
Schalter Einfiigen. Gegebenenfalls missen Sie das Fenster Feldbefehle mit der Maus verschie-
ben, damit Sie gleichzeitig die Positionen der Platzhalter im Dokument beeinflussen kénnen.

Hinweis: Daruber hinaus gehende Informationen erhalten Sie durch die Online-Hilfe, bzw. einem Handbuch.

lhr Dokument musste nun in etwa so aussehen:
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Mustkverem "Bintracht” Aidlnen e,

Vusikverein ., Eintracht® Aidlingen e.V. , Badstr.59, 71134 Aidlingen

Kassier:
zAdressanredes
Svornames= <Namex> Peter Migenburg
zStrake/Postfach= Badstr59
71134 Aidlingen
<PLZ= «0rt> 07034/60213 Privat
01731592677 Mobil
070341125-17 Gesch.
Mail
Ml petermoegenburg@web. de
% |
http: MAwwesr. aidlingen. defmusikverein
Aidlingen, 80. Jan. 2004
<Briefanrede:|

Im Gegensatz zu Word (ABC-Schalter) hat StarOffice kein Druckvorschau fiir Seriendrucke. Sie kdnnen sich
jedoch die Datensatze Ihrer Tabelle jederzeit anzeigen lassen, in dem Sie entweder auf den Schalter
klicken, oder die Taste F4 drlicken.

Die Platzhalter werden deshalb nur wahrend des Druckvorgangs mit den Feldinhalten ersetzt.

Ausgeldst wird der Seriendruck Gber die Menuloptionen Extras/Seriendruck.
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