[

Modul

Datenbank Base

Abfragen und Filter — einige Beispiele

Achtung!

Die Abfragekriterien missen dem richtigen Feld zugeordnet werden und kénnen je nach
dem Format des Feldes verschieden sein (z.B. Wahrung, Datum, Text oder Zahl ....)

Beispiele Kriterium

Alle Autos der Firma Skoda ‘Skoda’

Alle dunkelroten Autos ‘dunkelrot’
Alle Autos, deren Typ mit G beginnt WIE 'G*'
Q::tehgltjtos, deren Kennzeichen die Zahl 54 WIE "*54*
Alle Autos mit Klimaanlage wahr oder 1

Alle Autos ohne Klimaanlage

falsch oderO

Alle dunkelroten und orangeroten Autos

‘dunkelrot' oder 'orangerot'

Alle blauen Autos (z.B. auch mitternachtsblau)

WIE "*blau*'

Alle Autos, die vor dem Jahr 2000 zugelassen
wurden

< #01.01.2000#

Alle im Jahr 2003 zugelassenen Autos

zwischen #01.01.2003# UND #31.12.2003#

Alle Autos mit Marke: Seat und Typ Leon

'‘Seat’ ‘Leon'

Alle Autos mit weniger als 100 PS

<100

Alle Autos zwischen 50 und 70 PS

Zwischen 50 und 70

Beachte:
Alter - friiher geboren
Junger - spater geboren
und/oder

< (Jahreszahl kleiner)
> (Jahreszahl gréRer)

—

—

Bei und mussen beide Bedingungen erfillt werden

LA

angezeigt)

(z.B. in Golling wohnen und in die 3a Klasse gehen)
Bei oder muss mindestens eine Bedingung erfillt sein
(z.B. alle roten oder blauen Autos; in der Abfragesrden alle roten und blauen Autos
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EASY4ANE Modul 5 Datenbank Base
01 - Jeanslager

1. Offne das Datenbankverwaltungsprogramm und erstelle eine neue (leere) Datenbank,
zur Verwaltung eines Jeanslagers dienen soll.

2. Speichere diese Datenbank unter dem Namen Jeans
3. Erstelle folgende neue Tabelle in der Entwurfsansicht:

Feldname Felddatentyp Eglr?r?;?ge’ Anmerkung

JeansNr Integer Auto-Wert Bei Feldeigenschaften Autr)ja“
Name Text

GroRRe Integer

Farbe Text

Preis Zahl Wahrung \Ijve;?liijgnegnschaften: Formatbeispiel -
Anzahl Integer

Lagernd Ja/nein

4. Lege den Primérschliussel auf das Feld JeansNr
Markiere die Zeile mit JeansNr und klicke mit dechiten Maustaste links auf das Dreieck!

5. Speichere die Tabelle unter dem Namen Jeans.

6. Erstelle ein einfaches Formular mit allen Feldern mit der Tabelle Jeans.
(Anordnung der Kontrollfelder: in Spalten, Besctuifg links)

7. Speichere dieses Formular unter dem Namen Jeans_formular

8. Gib die Datensatze von Seite 2 in das Formular ein.
Die JeansNr brauchst du nicht eingeben (Autowert!)

9. Schliel3e das Formular und wechsle zur Tabelle.
Sortiere die Datensétze in aufsteigender Reihenfolge nach dem Preis.
Klick in die SpaltdPreis und auf die Schaltflach&ufsteigend sortieren

10.Ersetze in der Tabelle Jeans die Farbe bleached durch hellblau .
Loschebleached und schreithdlblau in die Datenfelder.

11.Andere die Spaltenbreite der Felder GroRe und Anzahl auf 2 cm.
12.Erstelle eine Abfrage , die folgende Daten enthélt: Name und Farbe
13. Speichere diese Abfrage mit dem Namen Jeansfarbe .

14 Erstelle eine weitere Abfrage, in der alle Jeans angezeigt werden, deren
Preis unter 50 € liegt.
Die Daten sollen in aufsteigender Reihenfolge nach dem Preis angezeigt werden.

15. Speichere diese Abfrage unter dem Namen Angebote .
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EASY4AME

Modul 5

Datenbank Base

16. Erstelle einen Bericht Uber die Tabelle Jeans, der alle Felder und Datensétze enthalt
(Querformat). Verwende als Speichernamen: Jeans Bestand .

17.Fuge die Uberschrift Jeans-Lagerbestand ein und weise die Schriftart Comic Sans

MS, Schriftgréf3e 28 pt. zu.

18. Detailbereich: Formatiere die Uberschrift der Liste mit Comic Sans MS, 12 pt.

19.Schliel3e das Programm und speichere, falls notwendig.

& Jeans - jeans - OpenOffice.org Table Data View
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Extras Fengter Hilfe
fl . P _
| =Rl =g RS-t 88K vI¥,
E JeansNr | Name | Groesse | Farbe | Preis | Anzahl | Lagernd |
0 Flare Cut |38 dunkelblau € 40,00 50
1 Stretch 38 bleached € 45,00 50
; 2 HIS Jean 40 schwarz € 50,00 35 ]
] 3 Stretch 40 dunkelblau € 50,00 40 ]
4 Boo-Cur 36 dunkelblau € 70,00 50
f 5 Hiift-Jeans |36 schwarz € 70,00 50
] & Arizona 38 bleached £30,00 70
7 Arizona 40 dunkelblau € 34,00 50 ]
g Arizona 36 schwarz € 32,00 45
g Levis 38 schwarz € 80,00 50
JLp <AutnFeId:=—| [=]
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02 - Gebrauchtwagen

Modul 5

Base

Offne die Datenbank Gebrauchtwagen.odb

2. Erstelle eine neue Tabelle mit folgenden Feldern und Feldeigenschaften in der

Entwurfsansicht;

Feldname Felddatentyp FeldgroRRe, Format
Nummer Integer Auto-Wert

Marke Text 25

verkauft Datum

Lege den Primarschlissel

auf das Feld Nummer.

Speichere die Tabelle unter dem Namen Bestand .

Fuge folgende Datensatze in die Tabelle Bestand ein:

6. Fige eine neue Spalte mit dem Feldnamen Farbe ein (Text, Lange 25).

MNummer | Marke | verkauft |

] Mazda 2 12.09.2007

1 Toyota Auris 04.05.2008

2 VW Phaeton 15.08.2006

3 Seat Thiza 22.05.2003

4 Fiat 500 08.11.2008
<AutoFeld=

Tipp: Klick mit der rechten Maustaste adéstand und dann aubearbeiten. In der Entwurfsansicht

schreib unten ein neues DatenfElarbe dazu.

7. Gib jedem Auto eine beliebige Farbe!
Tipp: Offne die Tabelle Bestand mit Doppelklick und sithze jedem Auto eine Farbe!

8. Offne die Tabelle Gebrauchtwagen und sortiere die Tabelle aufsteigend nach dem

Baujahr .

Abfragen:

9. Erstelle folgende funf Abfragen tber die Tabelle Gebrauchtwagen .

Alle Felder sollen angezeigt werden.
Tipp: Mit einem Klick auf die Schaltflache Abframesfiihren & oder auf die F5-Taste bekommst
du eine Vorschau auf deine Abfrage!

a) Abfrage Wenige_Kilometer:

unter 50 000 liegt.

b) Abfrage Klimaanlage : alle Wagen mit Klimaanlage
Der Wert 1 steht fir Ja, O steht fur Nein!

alle Gebrauchtwagen, der Kilometeranzahl

c) Abfrage Blau_rot : alle Autos, die entweder blau oder rot sind, nach Farbe

absteigend

sortiert.

d) Abfrage Sofort_verfigbar : Alle Marken, die nach dem 1.2.2004 verfugbar sind,
sortiert nach dem Datum, aufsteigend.
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02 - Gebrauchtwagen Modul 5 Base

e) Abfrage Viele_PS: Alle Autos mit mehr als 100 PS, aufsteigend nach PS sortiert.
Verwende die Felder Marke, Baujahr, Farbe, PS.

f) Abfrage Alte_Autos: alle mit einem Baujahr vor 2000, aufsteigend nach Baujahr.
Verwende die Felder Marke, Farbe und Baujahr.

g) Abfrage Erstbesitz: alle Autos, die im Feld sonstiges den Text Erstbesitz
enthalten.
Verwende die Felder Marke, Baujahr, Kilometer und sonstiges !

h) Abfrage Erstbesitz_glinstig
Preis zwischen 7.000 € und 30.000 €, im Feld sonstiges steht Erstbesitz
Tipp: zwei Bedingungen miissen erfillt sein:
Preis: zwischen 7000 und 30000, SonstigesErstbesitz

10. Erstelle zwei Berichte tUber die Tabelle Gebrauchtwagen :

a) Bericht Gebrauchtwagenl: alle Felder
Uberschrift Gebrauchtwagen -Verkauf

b) Bericht Gebrauchtwagen2: alle Felder,
nach Farbe gruppiert,
sortiert nach Baujahr, dann nach Marke

11. Schlie3e das Datenbankprogramm.
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Modul 5 OpenOffice.org Base

05 - Datenbank erstellen, Abfragen durchflihren

1. Erstelle eine neue Datenbank und speichere diese unter dem Namen Blicher
2. Erstelle eine neue Tabelle in der Entwurfsansicht:

Feldname Felddatentyp FeldgrofRe, Format
Buchnr Integer Auto-Wert
Autor_Vorname Text [VARCHAR]| Lange: 25
Autor_Zuname Text [VARCHAR]| Lange: 25

Titel Text [VARCHAR] | Léange: 50
Erscheinungsdatum Datum Format: 01.01.1900
Preis Zahl [NUMERIC] | Wéhrung
Ausgeliehen ja/nein [Boolean]

3. Lege den Priméarschlussel auf das Feld Buchnr
4. Speichere die Tabelle unter dem Namen Buch und schliel3e die Entwurfsansicht.

5. Gib folgende zwei Datensétze in die Tabelle ein:
Thomas, Brezina, Die Jagd nach den karierten Kartoffeln, 3.4.2000, 10,70 €,

ausgeliehen
Wolfgang, Hohlbein, Drachenfeuer, 17.10.1999, 8,90 €, nicht ausgeliehen

6. Erstelle ein einfaches Formular zur Dateneingabe und speichere dieses unter

Buch-Eingabe ab.
Formatiere im Formular das Feld Autor_Zuname fett.
Tipp: Offne das Formular in der Bearbeitungsansi@wppelklick aufAutor_Zuname, bei

Schrift klick auf = und wahle fett

7. Gib zwei weitere sinnvolle Datensatze ein.

8. Erstelle einen Bericht:
alle Felder auf3er BuchNr und ausgeliehen
alphabetisch nach Autor Zuname sortiert sein
Speichere den Bericht unter Buchliste

9. SchlieRe die Datenbank Bulcher.

10. Offne die Datenbank verein

11.Bei Michael Muller ist das Geschlecht falsch eingetragen. Korrigiere es!
Tipp: Sortiere die Tabelle nach Name, dann findeesihn leicht!

12.Johnny Haubentaucher ist umgezogen. Er wohnt jetzt im Waldweg 7 . Korrigiere!

13. Reini Dorfer ruft an und fragt, ob er noch etwas zahlen muss.
Schreibe die Antwort hierher: ..................

14.Wie viele Mitglieder des Vereins wohnen im Bundesland Wien? ..............
Tipp: Klick auf die Schaltflache Standardfilt — und gib ein: Bundesland = W

15.Wie viele Mitglieder des Vereins wohnen nicht in Tirol? ...............
Tipp: Bundesland <> T
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Modul 5 OpenOffice.org Base

16.Wie viele weibliche Nicht-Grindungsmitglieder hat der Verein? ................
Tipp: Bei Ja/Nein-Feldern gilt 1 = Ja und 0 = Nei@ib zwei Bedingungen bei Standardfilter ein!

Abfragen:

17.Alle Grindungsmitglieder sollen zu einem Treffen eingeladen werden:
Erstelle eine Abfrage mit den Feldern Name, Vorname, PLZ, Grinder
Nur die Grindungsmitglieder sollen aufgelistet werden.
Sortierung: nach Name
Speichere die Abfrage unter dem Namen Grindereinladung ab.

18.Erstelle eine Abfrage, die alle Mitglieder aus Tirol (Bundesland = T) zeigt.
Nur die Felder Name, Vorname, PLZ, Bundesland sollen angezeigt werden.
Sortierung: nach Name
Speichere die Abfrage unter dem Namen Tiroler.

19.Erstelle eine Abfrage, die alle Mitglieder zeigt, die ihren Beitrag nicht vollstandig
bezahlt haben (Beitrag ist kleiner als 0!)
Felder: Name, Vorname, Beitrag
Sortierung: Beitrag absteigend
Speichere die Abfrage unter dem Namen nicht_bezahlt.

20. Abfrage: Alle Mitglieder, die nicht im Land Salzburg wohnen, werden zu einem
Treffen eingeladen.
Speichere die Abfrage unter dem Namen Land_Salzburg

21. Alle Mitglieder, die in den Jahren 1960 bis 1969 geboren sind, werden zu einem
Treffen eingeladen. Erstelle eine entsprechende Abfrage und speichere diese unter
dem Namen Treffen60

22.Alle Mitglieder, die junger als 20 Jahre sind, bekommen einen Brief.
Erstelle eine passende Abfrage und speichere sie unter dem Namen Unter20.

Berichte:

23.Erstelle einen Bericht (Datenquelle: Abfrage Grundereinladung), indem du die
Grundungsmitglieder auflistest
Gruppierung: nach Bundesland
Sortierung: Name, Vorname, aufsteigend
Speichere den Bericht unter dem Namen Grindungsmitglieder ).

24.Erstelle einen Bericht Uber diese Abfrage Treffen60 , der alphabetisch nach Namen
sortiert ist und speichere ihn unter Treffen60

25.Erstelle einen Bericht Gber die Abfrage Unter20, der alphabetisch nach Namen
sortiert ist und speichere ihn unter Unter20_Liste.
Die Uberschrift soll Mitglieder_unter_20 heiRRen.
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erienbrief erstellen
mit OpenOffice Writer

Benotigte Dateien:

» Kundenwerbung.odt

» Kundenadressen.ods



http://www.hs-golling.salzburg.at/easy4me/m3/oo_m3_dateien/03_kundenwerbung.odt
http://www.hs-golling.salzburg.at/easy4me/m3/oo_m3_dateien/03_kundenadressen.ods

Vi

» Linladung.odt offnen
» Menii: Extras Serienbrief-Assistent

anOffice.org Writer

t  Tabelle Ei_llﬁﬁ Fenster Hilfe

5| & Rechtschreibung und Grammatik... F7 BET9Q @
e Sprache " &
pl M E Warter zéhlen ¢z o= A-W-8 -

;

AutoKorrektur...

He
Lu

Kapitelnummerierung...
Zeilennummerierung...
Fufinoten...

Gallery
Mediaplayer

Literaturdatenbank

“5se 11, 5020 Salzburg

erechnen

Aktualisieren

s v4 N e inio



Vi

» Wir verwenden das bereits geoffnete

Dokument kundenwerbung.odt

Serienbrief-Assistent

Schritte

1. Ausgangsdokument
widhlen

........ —

2. Dokumenttyp wiahlen
3. Adressblock einfiigen

4, Briefanrede erstellen

= =il IF ANNACCon

e LW RALIL L B B P |

6. Dokument vorbereiten

Wahlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes

wWahlen Sie, auf welchem Dokument der Serienbrief basieren soll

(*) Aktuelles Dokument verwenden

C&S Dokument erstellen

() Bestehendes Dokument verwenden

(2 Vorlage verwenden

Weiter =

1P

EzsvadNe. inio



Vi

» Wir wollen einen Brief an unsere Kunden
senden...

Serienbrief-Assistent

Schritte Bitte wahlen Sie einen Dokumenttyp
1. Ausgangsdokument Was fiir ein Dokument méchten Sie erstellen?

wihlen

R : © Brief
2..Dokumenttyp wahlen:

.............................................................. {:} Ema&rlcht
3. Adressblock einfiigen

Brief:

4.Briefanrede erstellen Die Briefe werden an eine Liste von Empfangern verschickt. Sie kinnen einen
. . Adressblock und eine Anredezeile enthalten. Die Briefe kinnen auch fiir jeden

Empfanger personalisiert werden.
6. Dokument vorbereiten

1P

Weiter =

EzsvadNe. inio



Vi

» Jetzt benotigen wir eine Datenquelle mit den

Kundenadressen!

Serienbrief-Assistent

=,

X

Schritte

1. Ausgangsdokument
wihlen

2. Dokumenttyp wahlen

4, Briefanrede erstellen
5. Lavout anpassen

6. Dokument vorbereiten

7. Dokument
personalisieren

Adressblock einfiigen

1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die
Adressdaten bezogen werden sollen. Die
Daten werden fiir den Adressblock bendtigt.

|3ndere Adrinliste auswﬁhlen..|

2. [] Dieses Dokument soll einen Adressblock enthalten

<Firmenname:>
<Adresszeile 1=
<Postleitzahl> <5Stadt>

Zeilen aus leeren Feldern

EzsvadNe. inio

<Anrede=
<Vorname> <Name>
<Adresszeile 1=

<Postleitzahl> <Stadt>

unterdriicken




Vi

» VVorhandene Adressenliste hinzufugen!

Serienbrief-Assistent

Schritte

1. Ausgangsdokument
wahlen

Adressblock einfiigen

1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die

_ | Adressenliste
Adressdaten bezogen werden sollen. Die

=,

2.Doki Empfangerliste auswahlen Bi

3. Adre| Wahlen Sie eine Adressenliste. Klicken Sie 'Hinzufiigen...', um weitere Adressenlisten
zu verwenden. Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf 'Erstellen...".

LN
1}

Zurzeit werden Ihre Empfanger gewahlt aus:

Mame Tabelle ; -
5. D Hinzufiigen...
7. Dok Erstellen...
nery
Filtern... | [
8. 5pe I
. . Fe
A Bearbeiten I
Andere Tabelle... |

EzsvadNe. inio
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» Adressenliste offnen

in: Eineu

ng.odt#

2 serienbrief-erstellung.odp

Eigene Dateien
Arbeitsplatz

ﬁ iname: 03_kundenadressen .ods

Alle Dateien (7.7)

ERISWENIERINING



Vi

» Die Adressenliste steht jetzt zur Verfugung!

o 1

Empfangerliste auswahlen [H
Wiahlen Sie eine Adressenliste. Klicken Sie 'Hinzufiigen...', um weitere Adressenlisten
zu verwenden. Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf 'Erstellen...'.
Zurzeit werden Thre Empfanger gewahlt aus:

Harme Tabele Hinzufugen...
03_kundenadressen Tabelle1l
Erstellen...
Filtern...
Bearbeiten
Andere Tabelle
OK Abbrechen | | Hilfe

EzsvadNe. inio



Vi

f I
5]’1 en El"lgl -!‘SSISE'EI"I E E

Schritte

1. Ausgangsdokument
wihlen

2. Dokumenttyp wiahlen
4. Briefanrede erstellen
5. Layout anpassen

6. Dokument vorbereiten

7. Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucken,
versenden

Adressblock einfiigen

1. wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die
Adressdaten bezogen werden sollen. Die
Daten werden fiir den Adressblock bendtigt.

Andere Adressenliste auswihlen..

Aktuelle Adressenliste: 03_kundensz

2. [] Dieses Dokument soll einen Adressblock enthalten

<Anrede=

<Vorname> <MNamez=
<Adresszeile 1=
<Postleitzahl> <Stadt>

<Firmenname
<Adresszeile 1=
< Postleitzahl> <Stadt>

Mehr...

Zeilen aus leeren Feldern unterdriicken

=

3. Ordnen Sie den Feldern, die fiir den Serienbrief benutzt

: Eelder zuordnen...
werden, Spaltentitel aus der Datenquelle zu.

4. Uberpriifen Sie, ob alle Adressdaten verfiighar sind.

< noch nicht zugewiesen =
< noch nicht zugewiesen =
< noch nicht zugewiesen > < noch nicht zugewiesen =

Dokument: 1[4 ||}

Hilfe

<< Zuriick | | Weiter ==

Fertig stellen Abbrechen

Wir beenden den
Assistenten vorlaufig
und fugen die
Seriendruckfelder auf
eine andere Art ein!



Vi

Jetzt die Ansicht Datenquellen einblenden:

Menii: Ansicht, Datenquellen

enwerbung.odt - OpenOffice.org Writer

n Einﬂ]gen Format Tabelle Extras
=, v IE| Drucklayout
Weblayout
Symbolleisten

Statusleiste
Eingabemethode-5Status

Lineal

Textbegrenzungen
= Markierungen Strg+F8
C= Feldnamen Strg+F9Q
91 Steuerzeichen Strg+F10

Versteckte Absatze

Motizen
=] Datenguellen F4
B Ganzer Bildschirm‘MmschaltH
L, MaBstab...

Fenster Hilfe

Vo -¢- @sE-vheas s
FRKU|s|===iz:= e«
2 34 g 6789

iebermann & Rigardo GmbH, Linzer Gasse 11, 502(

ma
e 21
urg

EzsvadNe. inio
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Vi

In der Tabellel sind die Adressen!

B IEMERE IR TR, ) g
= 45 03_kundenadressen Anrede Vorname Mame Adresse PLZ Ort
([5] Abfragen [ [Herr Andreas ‘I.F'c'-FterI Hagenweqg 1 5400  Hallein
5 (= Tabellen Erau :ti :trlebl l;nnr:jenweg zg;; gbleLaIr
i .\, rau E' a DﬂﬂE‘ﬂSC Drl QESS'E': EE ur
Tabellel
_ 5 ----------------------- ! Herr Manfred Pertold  Absamweq : 5020  Salzbur
=l & Bibliography Datensatz |1 von 5 <4 D]
o} 1- 200304 56 - T 8 -9 10 11 120 13

Liebermann & Rigardo GmbH, Linzer Gasse 11, 5020 Salzburg

o+ Herr

; Ludwig Thoma

o BavernstraBe 21
5020 Salzburg

EzsvadNe. inio
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Vi

Alle Seriendruckfelder mit der Maus an die richtige
Stelle ziehen!

.= & T U KT v F

= 4= 03_kundenadressen
(5] Abfragen

Vatter

Hagenweg 1 5400

& [ Tabellen rau :ti‘: :triebl l;nnr:jenweg :*EE ;}blelr:llr
f' ......................... .\, rau E' a Dnnensc Drl QESSE! EE ur
_ N J Herr Manfred Pertold  Absamweq 5020 |Salzbur
& Bibliography Datensatz |1 von 5 44 )]
y 4 wrrrer a
-
ey
;:1 Liebermann & Rigardo GmbH, Linzer Gasse 11, 5020 Salzburg
- Hen/
. Ludwig Thoma
i Bayernstrafie 21
: 3020 Salzburg
o

12
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Vi

Auf Leerzeichen zwischen den Feldern achten!

vorher

Herr
Ludwig Thoma
Bayernstral3e 21

5020 Salzburg

—)

nachher

<Anrede>
<Vorname> <Name>‘
<Adresse>

<PLZ> <Ort>

Mit@ die Datenquelle wieder ausblenden!

13

EzsvadNe. inio
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» Weiter mit dem Serienbrief-Assistenten:

Fenster Hilfe
¥ Rechtschreibung und Grammatik... F7 BE 9Q @ ﬁ
Sprache r
Warter zahlen ez A-W-8 - i‘
AutoKorrektur... 0910 L 1200 13 140 15 1R

Kapitelnummerierung...
Zeilennummerierung...
— Fufinoten...

B Gallery
13 Mediaplayer

Literaturdatenbank

se 11, 5020 Salzburg

Sortieren...

He Berechnen g++
Lu

Aktualisieren 3

/]
Ezgyd e jgfo



» Serienbrief testen:

L v 1:+-2-1-3-+:4-+-5-0-6-+-7-+-8-+ -9 +-10-+-11-+-12- : 13-+ -14- + -15- + -1§- + -17- + 18" |

Serienbrief-Assistent

Schritte Kontrollieren Sie das Dokument und dndern Sie es falls notwendig
Lieb 1. Ausgangsdokument Sie sehen jetzt eine Vorschau auf ein Serienbriefdokument. Um eine Vorschau a
IEDEMMANT  ahlen weitere Dokumente zu sehen, klicken Sie auf die Pfeile.
2. Dokumenttyp wahlen
Herr Empfanger < < |1 | >|
Andreas Vitterl 3. Adressblock einfiigen
Hagenweg 14 . [_|iDiesen Empfanger ausschiie.
: 4. Briefanrede erstellen =
5400 Hallemn
3. LAYOLL anpasse Dokument bearbeiten

6. Dokument vorbereiten

Sie kdnnen jetzt das Dokument erstellen oder bearbeiten. Die Verdnderungen

7. Dokument
wirken sich auf alle Serienbriefdokumente aus.

personalisieren

Sehr geehrter Kund| g Speichern, drucken, Ein Klick auf die Schaltflache 'Dokument bearbeiten..." schliefit voriibergehend

versenden Assistenten. Durch Klicken der 'Zuriick zum Seriendruck-Assistenten'-Schaltflac
Herzlichen Dank fii sichtbar in einem kleinen Fenster - gelangen Sie zuriick zum Assistenten.
Wie uns Frau Steyr Dokument bearbeiten... |
Gerne senden wir
P 1% ey 1 1.4
15

EzsvadNe. inio



Vi

» Serienbriefe werden erstellt:

'_I.

. Ausgangsdokument
wihlen

2. Dokumenttyp wahlen

Lad

- Adressblock einfligen

4, Briefanrede erstellen

-
| =

(%) |
[F§]

- I
L dy Ll =

[y

. Dokument vorbereiten

7. Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucken,
versenden

Sie sehen jetzt eine Vorschau auf ein Serienbriefdokument. Um eine Vorschau auf
weitere Dokumente zu sehen, klicken Sie auf die Pfeile.

Empfanger : < 1 | = || >| |

[_| Diesen Empfénger ausschlieBen

=,

> Serienbrief X

Status: Die Dokumente werden erstellt..

Fortschritt: 1 von 5 ‘beiten. Die Veranderungen

| Abbrechen. | ... schlieft voribergehend den
ruck-Assistenten'-Schaltflache -
sichtbar in einem kleinen Fenster - gelangen Sie zuriick zum Assistenten.

| Dokument bearbeiten... |

16
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Vi

» Hauptdokument speichern:

Serienbrief-Assistent

Schritte

Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe

1. Ausgangsdokument
wiahlen

2. Dokumenttyp wahlen
3. Adressblock einfligen

4, Briefanrede erstellen

= a1 =

L

=

L

5
SRR BT L | |

6. Dokument vorbereiten

7. Dokument
personalisieren

E.?Speichem, drucken, :
wversenden :

Wahlen Sie eine der Optionen:
(*) Ausgangsdokument speichern
) serienbriefdokument speichern
() Serienbriefdokument drucken

) Serienbriefdokument als E-Mail versenden

Ausgangsdokument speichern

Ausgangsdokument speicher

N\
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» Serienbriefe (Briefe an die Kunden) speichern:

rSerienbrief—Assiatent

Schritte

1

3

4

-
=

6

- Ausgangsdokument
wahlen

2. Dokumenttyp wahlen

- Adressblock einfiigen
. Briefanrede erstellen

SRR TP S R P P | e

. Dokument vorbereiten

7. Dokument

personalisieren

8. Speichern, drucken,

versenden

Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe

Wahlen Sie eine der Optionen:

() Ausgangsdokument speichern
(*) Serienbriefdokument speichern
’ (O Serienbriefdokument drucken

() Serienbriefdokument als E-Mail versenden

Serienbriefdokument speichern

Owvon |1 i |5

‘ Dokumente speichern
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» G1b einen passenden Dateinamen fiir Serienbriefe an!

peichnern unter

Speichemin: | [ neu vl O % = m
| ,__,% i=| 03_kundenwerbung.odt

Zuletzt
vervendete D

)

Eigene Dateien

28

Arbeitsplatz

— g Dateiname: Kundenbriefe hd
MNetzwercumgeb  Dateityp: |DDF Testdolkument {.odt) | L I

Automatische Dateinamensenveitering
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» Fertig — das Hauptdokument und die Serienbriefe
sind gespeichert!

» SchlieBe OpenOffice Writer — das Dokument
unbenannt.odt brauchst du nicht speichern!
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