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U 337
Datensatze bearbeiten

X Datensatze bearbeiten
Datensatze ausschlieen
X Datensatze filtern

X

X Bendétigte Datei: Geburtstagsangebote.doc und Adressen.doc

v Nach dieser Ubung kénnen Sie Serienbriefe an ausgewéhlte Personen schreiben

Aufgabe

1 Offnen Sie das Dokument Geburtstagsangebote.doc.
2. Erstellen Sie daraus wieder einen Serienbrief.
3

Im 3. Schritt des Seriendruckassistenten wahlen Sie Empfdnger bearbeiten.

4. Die Liste der Adressen erscheint.

Seriendruckempfinger
Zum Sortieren der Liste klicken Sie auf die entsprechende Spaltendiberschrift. Um nach bestimmten Kriterien zu filtern, z.B. Ort, klicken Sie auf den Pfeil neben der
Spaltentiberschrift. Mit den Kontrollkéistchen oder Schaltfiichen kéinnen Sie Empfénger zum Seriendruck hinzufiigen oder léschen.
Empfangerliste:
| | Vorname | | Anrede | el (D1 | el L | | EMail | x| Titel | | Familienname | | Adresse | = P| | Umsatz | | Anreise | = Tﬂ
[Monka — [Frau  [Murau | A |monka... | |Mauner | Markigasse... | 88503 | 7500 [sii 3. |
Karl Herrn Krem... A Kiister Kiesweg 28 4550 23.1. 5
Heimo Wien A Heinzel OHG Hohe Wart... 1190 62000 311 2
Otto Herrn Ohls... A otto@a... Dr, Cmar Obere Aug... 4694 3100 28,1, 4
Paula Frau Pach... A Mag.a Partl Preissen 8 3380 15600 I 3
Markus Herrn Min... D mautrer... Mag. Mautner Meiermann... 83456 JL1. 1
Doris Frau Diss... D dannba... DI Dannbauer Domplatz 1... 34567 37900 31 2
4 | ?
Alle markieren | Alle laschen | Aktuzlisieren |
Suchen... | Bearbeiten... | Giiltigeit |

5. Sie koénnen einen Datensatz anklicken und mit der Schaltflache Bearbeiten den
Eintrag andern.

6. Sie kdnnen in der ersten Spalte Empfanger ausschlieBen (klicken Sie das Hakchen
weg).

7. 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.

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

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

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

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

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.doc eine Einladung zum
Seminar.
2. Laden Sie alle Personen ein, die das Seminar Word gebucht haben.

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

Theorie

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

Antworten
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