Word 2 Übung

Serienbriefe

a) Erstellen Sie einen Serienbrief in dem Sie folgende Datenquelle verwenden (die Datenquelle ist mit dem in Word dafür vorgesehenen Tool zu erstellen:

	Vorname
	Nachname
	Geschlecht
	Alter
	Straße
	Postleitzahl
	Ort

	Gerald
	Maier
	m
	20
	Herrengasse 5
	8010
	Graz

	Stefan
	Müller
	m
	21
	Elisabethstraße 37
	8010
	Graz

	Thomas
	Krahulec
	m
	27
	Rudolfstraße 32
	8047
	Graz

	Babsi
	Wallner
	w
	19
	Grabenstraße 48
	8010
	Graz

	Evi
	Ortmaier
	w
	28
	Rudolfstraße 201
	8047
	Graz

	Fritz
	Thalauer
	m
	35
	Millöckergasse 34
	8010
	Graz


Erstellen sie darauf einen Brief ohne Brieftext, der jedoch mindestens ein akzeptables Layout, Zieladresse und Anrede beinhaltet! Speichern sie nur das Hauptdokument.

b) Erstellen Sie einen Serienbrief, der eines der folgenden Produkte bewirbt: Microsoft Windows XP Professional, Suse Linux 8.0
Umwerben Sie das ausgewählte Produkt im Brieftext (Phantasie!!!) und verwenden sie mindestens ein Bild. Bilder finden sich im Übungsordner, können aber auch gerne aus dem Internet verwendet werden (wäre mir sehr recht). Achten Sie besonders auf das Design, sie wollen schließlich etwas verkaufen (. Als Datenquelle dazu verwenden sie Datenquelle.mdb (nicht Datenquelle.doc) aus dem Übungsverzeichnis. Speichern sie nur das Hauptdokument.

c) Erstellen Sie einen Serienbrief der ein Kosmetikprodukt umwirbt. Das Produkt ist frei wählbar. Verwenden Sie mindestens ein Bild aus dem Internet. Als Datenquelle wählen sie Datenquelle.doc (nicht .mdb). Beim zusammenführen filtern sie Frauen bis 30, da ihr Produkt nur für diese Zielgruppe geeignet sein soll. Ändern sie das Alter von Eva Krenn in der Datenquelle auf 21. Speichern sie alle verwendeten Dokumente (Hauptdokument und Serienbrief).

Vorlagen

Erstellen Sie eine Dokumentvorlage, die alle wichtigen Elemente außer Makros enthält. Es soll eine Dokumentvorlage für Briefe sein, die zumindest ein Bild, Text, spezielle Einstellungen für die Symbolleisten, 2 verschiedene Shortcuts (bitte merken welche Sie definieren und wofür!) sowie folgende Formatvorlagen enthält:

Betreff: 12 pt, fett

Absender: 10 pt, standard

Empfänger: 12 pt, standard

Brieftext: 10 pt, blau, Zeilenabstand 1,5 fach

Anrede 10 pt, blau, Abstand nach 6pt

Das Layout dieser Formatvorlagen hat rein demonstrativen Zweck (und maßt nicht an gut auszusehen (.

Viel Spaß und Erfolg bei der Arbeit!

