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U 337
Datensatze bearbeiten

X Datensatze bearbeiten
Datensatze ausschlieen
X Datensatze filtern

X

X Bendétigte Datei: Geburtstagsangebote.docx und Adressen.docx

v Nach dieser Ubung kénnen Sie Serienbriefe an ausgewahlte Personen schreiben

Aufgabe
1. Offnen Sie das Dokument Geburtstagsangebote.docx.
2. Erstellen Sie daraus wieder einen Serienbrief.
3. Im 3. Schritt des Seriendruckassistenten wahlen Sie Empfdngerliste bearbeiten.
4. Die Liste der Adressen erscheint.

P

Seriendruckempfanger M

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kinnen Sie die Liste &ndern oder
Empfanager hinzufiigen. Mit den Kontrollkéstchen kénnen Sie fiir den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen.
Klidken Sie auf 'OK, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle |7 Yomame w | Anrede - | Adresse - | Ort w | PLE
C:\Users\Wagner\... Maonika | Marktgasse 26/14

C:\Users\Wagner\... [¥ Karl Herrn Kiesweg 28 Krermnsminster 4550
C:\Users\Wagner\... [¥ Heimo Hohe Warte 47/24,3 Wien 1190
C:\Users\Wagner\... [¥ Otto Herrn Obere Augasse 7 Ohlsdorf 4604
C:\Users\Wagner\... [¥ Paula Frau Preissen 8 Pachlarn 3380
C:\Users\Wagner\... [¥ Markus Herrn Meiermannstrale 57 Minchen 83456
C:\Users\Wagner\... [¥ Deris Frau Domplatz12/4 Disseldorf 34587
1 | 1] | 3

Datenguelle Empfangerliste verfeinern

C:\Users\Wagner'\Desktop'\Dar - ‘%l Sortieren.. .
W3 Eitern....

E;J Duplikate suchen...
1 Empfénger suchen...

.j‘ Adressen Uberpriifen...

A

5. Sie kdénnen in der ersten Spalte Empféanger ausschlieBen (klicken Sie das Hakchen
weqg).
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6. Klicken Sie in der Titelzeile auf einen Eintrag. In der nun gedéffneten Auswahlliste
wahlen Sie ein Kriterium aus, zB Uber die Auswahlliste Anrede wahlen Sie Frau
aus.

7. Senden Sie unseren Brief Geburtstagsangebote nur an jene Personen, die keine
E-Mail-Adresse angegeben haben.

8. Flgen Sie wieder die Seriendruckfelder fir Anrede, Vor- und Familienname,
Adresse, PLZ und Ort ein.

9. Achten Sie auf Zeilenumbriiche bzw. Absatze und Leerzeichen in der Adresse.
10. Speichern Sie dieses Dokument unter Geburtstag Haupt.docx.

11. Erstellen Sie ein Dokument mit allen Briefen (Individuelle Briefe bearbeiten).
Speichern Sie dieses Dokument unter Geburtstag Briefe.docx.

Anmerkung: Eine Datenbank kénnen Sie einfach U(ber eine Tabelle in Word erstellen.
Erfassen Sie dazu in der ersten Zeile eine Titelzeile mit Anrede, Vorname, usw. und
anschlieBend die Datensétze. Dieses Dokument enthélt sonst keinen weiteren Text.

Ubung
1. Senden Sie allen Personen aus der Datenquelle Adressen.docx eine Einladung
zum Seminar.
2. Laden Sie alle Personen ein, die das Seminar Word gebucht haben.

3. Teilen Sie diesen Personen im Brief mit, wie viel dieses Seminar kostet (Feld
Preis2).

Theorie

1. Wie erstellen Sie einen Serienbrief?
2. Wie flgen Sie die Seriendruckfelder (Platzhalter) ein?
3. Wie drucken Sie ein Seriendruckdokument?

Antworten
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