98 (c) Elmar Weigel

5.5.9 Serienbrief

‘ Schritt fiir Schritt )

O Ziel und Zweck

Sind gleichlautende Texte immer wieder an die gleichen Adressen zu senden, dann sollten
1. die Empfanger-Daten einmalig erfasst und gespeichert werden,

2. Briefdokumente mit variablen Textstellen und bedingtem Text erstellt werden

3. Daten und Dokumente miteinander kombiniert werden.

Herrn Frau Herrn

Gerhard Schréder Angela Merkel Horst Eshler

Gasweg 10 Busch-&llee 5 Bundesstr. 11

34056 Hannover 10012 Berlin 10014 Berlin

Sebr geehrter Herr Schrader, Sehr geehrte Frau Merkel, Sehr geehrter Herr Eohler,

runichst bedanken wir uns bei Thnen, | |zunachst bedanken wir uns bei Thnen, | |zunachst bedanken wir uns bei Thnen,
lieber Gerhard, fir Thr Vertrauen. liehe Angela, fiir Thr Vertrauen. lieber Horst, fisr Thr Vertraven.

O Daten erfassen und speichern e
Offnen Sie nach Klick auf den ‘Neu‘-Listpfeil ein neues Tabellendokument | [I=i ] = = !

und geben Sie die folgenden Daten ein: :| [ Textdokument

Achtung: Beginnen Sie die Eingabe der PLZ jeweils mit einem Anfiih- |- & Tabellendokument
rungszeichen, da Postleitzahlen keine
Zahlen, sondern Texte sind - mit ihnen
wird nicht gerechnet. Dieses Anfiih-
rungszeichen erscheint dann aber nicht

in Ihrer Tabelle.

& | ' & D E
Anrede Vorname MName Stralke PLZ Ort
Herm  (Gerhard Schroder Gasweg 10 34056 Hannover
Frau  Angela Merkel  Busch-Allee S 10012 Berlin
Herrm  Horst Kahler Bundesstr. 11 10014 Berlin

EON RTINS

Speichern Sie diese Tabelle in dem gewunschten Laufwerk unter dem Namen ANSCHRIFT.

O Tabellen-Daten zur Adress-Datenquelle umformen

Die Writer-Serienbrief-Funktion benétigt als Datenquelle grundsétzlich Datenbank-Tabellen. Soll eine

Calc-Tabelle verwendet werden, so ist

- eine Datenbank zu erstellen und

- innerhalb der Datenbank eine Tabelle zu bilden, welche die Calc-Tabellendaten aufnimmt.

Beide Aufgaben werden in Calc von einem Assistenten fiir Adress-Datenquellen Gibernommen.

o Die ANSCHRIFT-Datei 6ffnen, sofern sie vorher geschlossen wurde.

e Mit der Befehlsfolge ‘Datei‘ ‘Assistenten‘ ‘Adress- ® andere externe Datenduelie:

Datenquelle...’ das erste Adressdatenquellen-
Assistent-Fenster 6ffnen, darin ‘andere externe
Datenquelle’ wahlen und [Weiter]-schalten.

e Im 2. Fenster auf [Einstellungen] klicken, als
Datenbanktyp ‘Tabellendokument’ wahlen und
[Weiter]-schalten. dBASE

e Im 3. Fenster nach Klick auf [Durchsuchen] in einem ‘Offnen‘-Fenster g;zg:;gac
im gewlnschten Laufwerk/Verzeichnis die ANSCHRIFT-Datei finden und ]

W R . Tabellendokument
mit [Offnen] in das Tabellendokument-Feld eintragen. B ASE %

F i\ Textehanschrift.ods

e Nach [Verbindung testen] erscheint eine Erfolgsmeldung und nach derbindung testen:

[OK] kann mit [Fertig stellen] fortgefahren werden.

I Eertig stellen ] I Abbrechen
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O

Tabellen-Daten zur Adress-Datenquelle umformen (Fortsetzung)

Im 4. Fenster kdnnte eine [Feldzuordnung] vorge-
nommen werden, was in unserem Fall jeoch nicht
noétig ist, weswegen sie mit [Weiter] Ubersprungen

werden kann. Irn Augenblick sind keine Felder zugeardnet.
) . Wenn Sie im Augenblick keine Zuordnung treffen wollk
Im 5. Fenster wird nach Klick auf [Durchsuchen] jedlerzait nachhalen:

ein ‘Speichern unter-Fenster geoffnet, in dem Menil "Datei - Dokumentvarlage - Adressbuch Quelle |
Laufwerk/Verzeichnis gewahlt werden kann, der

[
Dateiname: lAnschriftDBl _v_I Speichem I
Diateityp: | StarDffice XML [Base) = | Abbrechen I

gewtinschte Dateinamen ‘Anschrift’ DB einzugeben ist und automatisch im StarOffice-odb-Da-
tenbankformat gespeichert wird.

NaCh_ [Speichern] F i\ TextehanschriftDB, odb [V]
erscheint der Da- =

tenbankname im [pieses Adressbuch allen Madulen von OpenCifice, org zur Yerfiqung;
‘Datenquelle’-Feld
und der Vorgang kann mit [Fertig stellen] abgeschlossen werden.

Hilfe H << Zurtick H Weiter ==

Briefdokument mit variablen Textstellen erstellen

Erster Schritt: Verbindung zur Datenbank herstellen

Offnen Sie eine neues Textdokument und schalten Sie
mit der Befehlsfolge ‘Ansicht’ ‘Datenquellen‘ oder mit der
[F4]-Taste die nebenstehende Ansicht ein.

Folge: Uber dem Textfenster wird ein leeres Datenbank- e T
fenster eingeblendet.

Nach ‘Einfiigen’ ‘Feldbefehl' ‘Andere’ oder [Strg] [F2] ist | = L & T
im ‘Feldbefehle’-Fenster das ‘Datenbank‘-Register ® zu |[”

wahlen. D

Hier ist im ‘Feldtyp‘-Feld ‘Datenbankname’ @ zu wah- | - |
len und mit Klick auf [Durchsuchen] ein ‘Offnen‘-Fens- | _,
ter zu offnen, in dem die
Datenquelle-Datenbank |Feldbefehle X
‘AnschriftDB* mit Klick zu
wahlen ist, wonach sie im
‘Datenbankauswahl‘-Feld ® A

. Beliebiger Datensatz
erscheint. Datenbankname ‘
Nach [Einfi]gen] und Datensatznummer |
[SchlieRen] wird die Daten-
bank-Datei auch in dem mit
[F4] eingeschalteten Datenbank-Fens-
ter @ gezeigt.
Nach Klick auf das [+]-Zeichen ® wird
ein Unterverzeichnis aufgeklappt, das =] o @0

S ¥ 1 P S 2 RS e 3 -
zeigt, dass die Datenbank u.a. aus Tabellen und Abfragen —
besteht. [

Nach Klick auf das Tabellen-[+] ® wird ein weiteres Unterverzeichnis getffnet.

Dokument Referenzen | Funktmnen DDkumentme Var|ab|en |Datenhank

Eeldtyp Datenbankauswahl
= AnschrifiDB ‘

2B @nschrifioB |
= @ Abﬁ'agen
E [H Tabellen Datensatz |
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O Briefdokument mit variablen Textstellen erstellen (Fortsetzung)

Erster Schritt: Verbindung zur Datenbank herstellen (Fortsetzung)

Dieses Unterverzeichnis zeigt alle Tabellen der Datenbank, hier also nur
eine: da die Datenbank einschlief3lich der Tabelle automatisch erstellt wurde,

B8 3 anschrifips
({5 abfragen
=] Tabellen

erhalt diese Tabelle automatisch den Namen ‘Tabelle1‘. Tabelle
Nach Klick auf : trrede|vornarme | Marme | StraBe | PLZ | oOrt
“Tabelle1* werden |IF B AnschriftDB

die Tabellendaten (5 Abfragen S

Herrn (Gerhard |Schrider |(Gasweg 10

34056 Hannaover

Frau Angela  Merkel Busch-Allese S 10012 Berlin
: . B (= Tabellen —
in das bisher leere = Herrm [Horst  Kohler  Bundesstr. 1110014 Berlin
T llen-Fenster
abellen-Fenste Datensatz [L 44 )] @

| won 3

eingeblendet.

Dabei gilt:

Die 1. Zeile enthalt
die Feldnamen.
Die Folgezeilen
enthalten die zuge-
horigen Daten.

1o 11

i

12004

@O-Frau

Zweiter SChrittE o @—Angela Merkel
Tabellenfelder in das Textdokument einbinden G~Busch-Allee 5
Die gezeigten Briefe bestehen aus folgenden Elemen- @®—1001Z Berlin
ten:
® <Anrede> ®—Sehr geehrte Frau Merkel,
® <Vorname> <Name> zunachst bedanken wir uns bei Thnen,
® <StraRe> ®—licke Angela, fiir hr Vertraven.
@ <PLZ> <Ort> @-Hetrn
@-Gerhard Schrader

® Sehr <bedingter Text> <Name>, @—Gasweg 10

zunachst bedanken wir uns bei Ihnen, @—34056 Hannover

® <bedingter Text> <Vorname>, fir lhr Vertrauen.

®—5ehr geehrter Herr Schrader,

Die <Anrede> aus dem Tabellen-Fenster in das Text-Do-
kument ziehen:

zunachst bedanken wir uns bet Thnen,
®@Hieber Gerhard, fiir Thr Vertrauen.

a) Im Tabellen-Fenster auf den b) bei gedriickter Maustaste in  c) Maustaste loslassen, damit

Feldnamen ‘Anrede’ klicken, das Dokument ziehen und

der <Feldname> erscheint.

B & AnschriftDB Anreﬁ[ B & AnschriftDB Arrede] 8 & AnschriftDB A”redel
[ abfragen | > (SEUS (& abfragen | v (E (& abfragen | b ferrn
= [H Tabell | e = (H Tabell | (et = [ Tabellen | IEE

Herrn | g Herrn Herrn
— — Tabellel —
Datensatz |1 Datensatz |1 Datensatz |1
304 BEZ"'l;"2'1'3";4"
- z ; <Anrede= I
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e Zweiter Schritt: Tabellenfelder in das Textdokument einbinden (Fortsetzung)

bis

263

Hinweise: (a) (b) (c)

1. Zeigt sich die Anrede nicht in Form(a), sondern in Form(b), | |
dann ist mit [Strg] [F8] die Feldmarkierung einzuschalten (bei =#nrede> <Anrede>
Wunsch auch wieder aus).

2. Zeigt sich die Anrede in der Form(c), d.h. wird Datenbankna-
me, Tabellenname und Feldname gezeigt, dann kann mit
[Strg] [F9] oder mit der Befehlsfolge ‘Ansicht’ ‘Feldnamen’ die exakte Benennung ausgeschal-
tet werden (bei Wunsch auch wieder ein).

AnschnftDE Tabellel Anrede

@ <Vorname> und <Name> aus dem Tabellen-Fenster in das Text-Dokument ziehen:

° Nach der <Anrede> mit [Enter] zur nachsten Zeile schalten.
° In der gleichen Schrittfolge (den Feldnamen ‘Vorname* anklicken - in das Dokument ziehen
- loslassen) den <Vornamen> in das Text-Dokument ziehen, T
° eine Leerstelle eingeben und danach T T e E—
® den <Namen> in das Text-Dokument ziehen und mit [Enter] zur nachs- |
ten Zeile schalten.

<StralRe> in das Text-Dokument ziehen und mit [Enter] zur nachsten Zeile schalten.

<PLZ> in den Text ziehen, nach einer [Leer]-Taste auch den <Ort> in den e

Text ziehen, mit [Enter] zur nachsten Zeile und mit einem weiteren [Enter] vy - o sjqames
eine Leerzeile einfligen. =Sirale=

® Jetzt ‘Sehr' und eine [Leer]-Stelle erfassen und danach den <bedingten =prz= ==

Text> ‘geehrter Herr’ bzw. ‘geehrte Frau® in folgenden Schritten als Feld-

funktion einfiigen. Sehr |

° Nach der Befehlsfolge ‘Einfligen’ ‘Feldbefehl’ ‘Andere ..." oder nach der
Tastenkombination [Strg] [F2] im ‘Feldbefehle’-Fenster das ‘Funktionen‘-Register anklicken,
um folgende Eingaben machen zu kdnnen:
(a) Als Feldtyp ‘bedingter Text' markieren, da das Ergebnis von einer Bedingung abhangt.
(b) Die Bedingung ‘ Anrede=="Herrn“ * mit zwei Gleichheitszeichen und dem Vergleichsbe-
griff “Herrn* zwischen Anfiihrungszeichen eingeben.
Erlduterung:
Ein = bedeutet eine Zuweisung; zwei == bedeutet, dass Gleichheit verlangt wird.

® O

Feste Vergleichszahlen werden ohne ““-Zeichen, feste Vergleichstexte werden mit “-Zeichen
geschrieben.
(c) Im Dann- (a) (b)  (c) (d)
Feld ist der
dann-Text, Feldbefehle
(d) im Sonst- Dokument | Referengen |Funktinnen Dokumentinfo | Yarisblen | batenban
Feld der an-
dernfalls-Text Eeldtyp Bedingung
zu erfassen. Bedingter Text e e
Nach [Ein- Eingabeliste
flgen] und Eingabefeld. Dann
[SchlieRen] Makro ausfuihren geehrter Herr
ergibt sich fol- || =2naler
9 Feichen kombinieren Sopst
gende Doku- Wersteckter Text v |
ment-Ansicht: versteckter Absatz HESHIEE Sl




102

(c) Elmar Weigel

5.5.9 Serienbrief (Fortsetzung)

‘ Schritt fiir Schritt )

e Zweiter Schritt: Tabellenfelder in das Textdokument einbinden (Fortsetzung)

® <bedingten Text> erfassen
Als bedingter Text wird automatisch der ‘Dann‘-Fall eingeblendet, da im ers-

(Fortsetzung)

ten Datensatz die Bedingung =="Herrn“ erfiillt ist.
Wird mit [Strg] [F9] zur Feldnamen-Ansicht umgeschaltet, dann zeigt sich

diese Zeile wie folgt:

o

<PLZ=> <Ort=

Sehr geehrter Henl

Zehr Bedingter Text Anrede—"Herrn" geehrter Herr : geehrie Frau|

Mit [Strg] [F9] wieder zur Nor-
malansicht zuriickschalten,
nach dem bedingten Text eine [Leer]-Stelle erfassen und

erneut das <Name>-Feld aus dem Tabellen-Fenster in das Text-Dokument ziehen.
(Feldname ‘Name* anklicken - mit gedriickter Maustaste herunterziehen - loslassen) und ein

Komma eingeben.

Mit [Enter] zur nachsten Zeile schalten, den festen Text
‘zunachst bedanken wir uns bei lhnen, ‘ erfassen und
erneut mit [Enter] weiterschalten, damit sich die neben-

=ehr geehrter Herr <Mame=,
mnéchst bedanken wir ung bei Thnen,

stehende Textpassage ergibt.

® Jetzt den <bedingten Text> ‘lieber’ bzw. ‘liebe’ als Feldfunktion einflgen.

Nach der Befehlsfolge ‘Einfligen‘ ‘Feldbefehl’ ‘Andere ..." oder nach [Strg] [F2] im ‘Feldbefeh-
le‘-Fenster das ‘Funktionen‘-Register anklicken, um folgende Eingaben zu machen:
- Als Feldtyp ‘bedingter Text' markieren, da das Ergebnis von einer Bedingung abhangt.

o

“

- Als Bedingung wieder ‘ Anrede=="Herrn“ ‘ eingeben.
- Im Dann-Feld ist den Dann-Text ‘lieber’ und

- im Sonst-Feld der Andernfalls-Text ‘liebe’ erfassen.
Nach [Einfligen] und [SchlieRen] ergibt sich die neben-
stehende Dokument-Ansicht.

mniachst bedanken wir uns bet Thnen,
lieber

Nach einer [Leer]-Stelle ist das <Vorname>-Feld aus
dem Tabellen-Fenster in das Text-Dokument zu ziehen,
ein Komma zu setzen und der Text * fiir Ihr Vertrauen.’
zu erfassen, damit sich der nebenstehende Gesamttext
zeigt.

o Dritter Schritt: Serienbrief drucken
Nach der Befehlsfolge ‘Extras’ ‘Serienbrief-Assistent ... er-
scheint das ‘SerienbriefAssistent’-Fenster, in dem

o

<Anrede=

=Vorname> =IName=
=Stralle=
<PLZ= <Cnt>

=ehr geehrter Hetr =MName>,
zunachst bedanlken wir uns bet Thnen,
lieber =W omame=, fiir Thr Vertrauen.

im 1. Schritt das Textdokument gewahlt werden kann:

Da wir das Dokument gerade erstellt haben, wahlen wir im

rechten Fenster-Teil ‘Aktuelles Dokument verwenden’.
Da unser Dokument vollstandig ist, kbnnen wir sofort zum

8. Schritt wechseln und den Serienbrief speichern bzw. drucken.

Folge:
- Eine Erfolgsmeldung leuchtet kurz auf,

- der Serienbrief wird auf dem Bildschirm so angezeigt, dass man
den ersten Brief sehen kann, sofern man das ‘SerienbriefAssis- 8

tent'-Fenster etwas verschiebt und

- der rechte Teil des ‘SerienbriefAssistent’-Fensters andert sich wie

auf der nachsten Seite gezeigt.

® pktuelles Dokument verwenden

Schritte

1. Ausgangsdokurment
wihlen

Speichern, drucken
wersenden
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o Dritter Schritt: Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe
Serienbrief drucken (Fortsetzung)

Zunachst ist das ‘Ausgangsdokument e e Ste Bl T eile .20k

zu speichern® @. Nach Klick auf die @—————— O ausgangsdokument spaichern
Schaltflache @ erscheint ein norma- @~

les ‘Speichern unter-Fenster, in das
Laufwerk, Verzeichnis und ein belie-
biger Dateiname, z.B. ‘Serienvorlage1 O serienbriefdokurment als E-Mail versenden
eingegeben werden kann, um mit
[Speichern] gespeichert zu werden
und wieder zum ‘Serienbrief-Assis- @————— @ &5 &in Dokument speichert
tent-Fenster zurtickzukehren.

@ Sgrienbriefdokument speicharh

) Serienbriefdokurment drucken

Seriendruckdokument speichern Optionen

O als einzelne Dokumente speichern
Danach wahlen wir zur Umweltscho-

nung die Option ‘Serienbrief speichern’
@, wodurch sich der untere Fensterteil @—
andert, in dem wir festlegen, dass alles
‘als ein Dokument zu speichern’ @ ist.

O vaon 1 3

Dokumente speichern

Nach Klick auf @ [Dokumente speichern] erscheint wieder ein ganz normales ‘Speichern unter-
Fenster, in das Laufwerk, Verzeichnis und ein beliebiger Dateiname, z.B. ‘Serienbrief1‘ eingege-
ben werden kann, um mit [Speichern] gespeichert zu werden und wieder zum ‘Serienbrief-Assis-
tent'-Fenster zuriickzukehren.

Hier ist der Gesamtvorgang mit Klick auf [Fertig stellen] zu beenden.

In einem ‘Unbenannt1‘-Writer-Fenster kann jetzt auch zu der 2. und 3.Seite des Serienbriefs
gewechselt werden, um die erfolgreiche Erstellung Gberprifen zu kdnnen.

Zum Test kann auch die Datei ‘Serienbief1‘ getffnet werden und zwischen den drei Briefen ge-
blattert werden.

O Vorhandene Serienbrief-Vorlage nutzen und weiter individualisieren

e Alle Dateien schlieBen und nur ‘Serienvorlage1‘ und ‘Serienbrief1‘ speichern.

e ‘Serienvorlage1’ 6ffnen und feststellen, dass die allgemeinen Feld-Hinweise durch die Daten des
ersten Datensatzes ersetzt wurden. 7 Dokurmant

o Mit ‘Extras’ ‘Serienbrief-Assistent ... das ‘Serienbrief-Assistent’-Fenster 6ffnen, personalisieren
mit Klick auf ‘Schritt 7° das Dokument personalisieren, wodurch L
- die Serienbriefe automatisch in einem Dokument erstellt werden und

- die nebenstehende Schaltflache eingeblendet wird. l Individuelles Dakurment baarbaiten,., ]
e Nach Kilick auf diese ‘Individualisierungs‘-Schaltflache
wird zu dem Probe-Dokument gewechselt und S [
- in jedem Brief kénnen individuelle Anderungen ‘ZUVUCk el
VQrgenomﬂmen Werden__ und ) ) ) Sehr geeluter Herr Schréder,
- eine [Zurlck]-Schaltflache wird eingeblendet, mit [ | zunachst bedaken wir uns bei Thnen,
der wieder zum ‘Serienbrief-Assistent’ gewechselt lieber Gerhard, fiir Thr Vertrauen und .
werden kann [ | winschen gute Gasgeschafte.
. = ]
e Dort kann mit ('1er Wahl von ‘Schritt 8' das so Gteén-. b geetite Fra Bledeel,
derte als ‘Serienbriefdokument’, z.B. als ‘Serienbrief2’ || unachst bedanken wir uns bei Thnen,
gespeichert werden. liebe Angela, fiir Thr Vertraven und
e Zum Schluss ist die Aktion mit [Fertig stellen] zu beenden. L _#inschen Erfolg bei der Steuererhchung
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O Datenbasis andern

Gibt es innerhalb der BE- ™ =Jd
TRIEB-Datenbank eine ‘Kun- Di— T
den‘-Tabelle, die den gleichen : ;ﬁBEtrIEb‘ Kunden E]@
Aufbau wie die ‘Anschrift- = Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster Hilfe
Tabelle hgt, dann kann diese |F§| VNI S O T TR i
Datenbasis problemlos aus- —
getauscht werden. | anrede | wvomame | Mame |.StraBe | pz | .Ort |
Herrm Bernd Breusr  |Lisztstr.12 67061 Ludwigshafen
e Schritt 1: Ausgangsdo- E‘Frau Iiona Hanssen |Alexweq 1052066 | Aachen
kument offnen Frau Erika Kirchner Badweg 1270012 Stuttgart
Das Ausgangsdokument < Anrede=
ist das Briefdokument mit den variablen Textstellen,das wir
unter dem Namen ‘Serienvorlage1‘ gespeichert haben. “WVorname= <Iame>
° Nach ‘Datei‘ ‘Offnen ...‘ ist dieses Dokument im richtigen <Strafie=
Laufwerk/Verzeichnis zu suchen und zu 6ffnen. =PLZ> =Ort>

Einfacher geht es evtl. nach ‘Datei’ ‘Zuletzt benutzte Doku-
mente’, wo es direkt angeklickt werden kann, damit es in der
nebenstehenden Form erscheint.

e Schritt 2: Datenbasis austauschen

Nach der Befehlsfolge ‘Bearbeiten’ ‘Datenbank austauschen ...

=ehr geehrter Herr <IMName>,
zunachst bedanken wir uns bet Thnen,
lieber =Worname=, fir Thr Vertrauen.

‘

meldet sich nebenstehendes

‘Datenbank austauschen‘-

Fenster. /Datenbank austauschen

Es zeigt, dass unsere Anschrift- | poiorbark austauschen
Calc-Tabelle automatisch in die
‘Tabelle1* der ‘AnschriftDB‘-Da- |

Yerwendete Datenbanken

Yerfligbare Datenbanken

tenbank umgewandelt wurde.

° Nach Klick auf [Durchsuchen]
offnet sich ein normales ‘Datei
offnen‘-Fenster, in dem die vor-
handene BETRIEB-Datenbank
mit [Offnen] gedffnet werden

kann.

Ist dies erfolgt, wird das ‘Da-

tenbank austauschen‘-Fenster |C3Enbank austauschen

im rechten Teil um die neue | “erwendete Datenbanken

Yerflighare Datenbanken

verflgbare Datenbank erganzt. B & AnschrifiCB «= EBefrieh
R . . . T Takellel
Nach Klick auf [+] wird die Kun-
den-Tabelle eingeblendet. verwendete Datenbanken verflighare Datenbanken
° Erst nach Klick auf ‘Kunden‘ wird || g 2 anschrifite B .2 Betieh
die [Festlegen]-Schaltflache akti- 1 Tabellel [ Kunden
viert.
° Durch[Festlegen]

wird der Vorgang || Datenbank austauschen

Festlegen
abgeschlossen werwendete Datenbanken Yerflighare Datenbanken

und das Fenster B 2 AnschriftDs B 2 Betrieh

geschlossen. 1 Tahkelled A ¥under:




1 05 (c) Elmar Weigel

5.5.9 Serienbrief (Fortsetzung)

‘ Schritt fiir Schritt )

O Datenbasis @ndern (Fortsetzung)

e Schritt 3: Ergebnis testen
° 1. Methode:

\ . I W dete Datenbank werfiighare Datenbank
Die Befehlsfolge ‘Bearbeiten’' ‘Daten- Shclet : it sl ile : ahihrcliae
bank austauschen .. aufrufen und | B & E%t; ‘ B & S%ﬁ{'iaden
feststellen, dass die ‘Kunden‘-Tabelle

der BETRIEB-Datenbank aktiviert ist. Her
° 2. Methode: EBemnd Breuer
Mit der neuen Datenbank nach ‘Extras’ ‘Serienbrief-Assis- |Lisztstr 12
tent... im Schritt 8: ‘Speichern, drucken, versenden’ die |&70&1 Ludwigshafen
Serienbriefausgabe starten und feststellen, dass die neuen

Daten in die alte Vorlage eingearbeitet wurden. Sehr geehrter Herr Breuer,
zunachst bedanken wir uns bet Thnen)
O Datenbasis loschen lieber Bernd, fir Thr Vertraven.

e Schritt 1: Verbindung zur Datenbank I6schen

Mit der Befehlsfolge ‘Extras’ ‘Optionen .." das ‘Optionen‘-Fenster 6ffnen,®®
° bei ® mit Klick
auf [+] das Optionen - OpenOffice.org Base - Datenbanken
Base-Unterver-
zeichnis 6ffnen,

CpenCffice.org

; Registrierte Datenbanken
°  Datenbanken @ Latbn Spanein — e
anklicken und Spracheinstellungen Registrierter Mame |Datenbankdatei
OpenCffice.org Writer Betrich F:\Texte\Petrieh.odb

rechts die ge-
wilnschte  Da-
tenbank mit ®
Klick markieren.
° Nach [Loschen]
und der Besta-
tigung einer Si- @ )

cherheitsfrage wird die Datenbank geléscht und das ‘Optionen‘-Fenster kann mit [OK] geschlos-
sen werden.

CpenCffice.org Writer Atteb
OpenOffice.org Base
erbindungen
D
Diagramrme
Internet

O—FHF—TIEHEEDAD

e Schritt 2: Datenbank l6schen
° Mit rechtem Mausklick auf [Start] ein Menu

o6ffnen und darin ‘Explorer* wahlen. m

° Im linken Fensterteil Laufwerk und Verzeich- = = \iechseldatentrager (51
nis wahlen, I) Datenbank

° im rechten Fensterteil die gewunschte Datei 23 Prasentation
mit Klick markieren und I3 Tabellen

° auf der Tastatur die [Entf]-Taste driicken. 5 Texte =
Folge:

Ist die Datei auf der Festplatte gespeichert, dann wird sie in den Papierkorb verschoben und kann
wieder hergestellt werden.

Ist sie jedoch auf einem externen Wechseldatentrager gespeichert, dann wird sie nach einer
Sicherheitsfrage endguiltig geldscht.



