Name: Klasse: Datum: Fehler: Note:

Serienbrief Ubung

Arbeitsauftrage:

Du arbeitest bei der Sparkasse IRGENDWO in der Kundenberatung. Damit mehr Kunden tber das Thema Homebanking Bescheid wissen
und die Vorteile davon kennen lernen, schreibst du heute einen Informationsbrief an mehrere Kunden, den dir dein Chef Herr Muller diktiert.
Herr Muller hat die Durchwahl 555. Du unterschreibst den Brief im Auftrag.

Fuhre den Auftrag mit Hilfe der Seriendruckfunktion aus.

1. Verwende fur das Hauptdokument und die Datenquelle die Schriftart Arial 11 pt (fur die kleinen Schriften 7 pt).

2. Offne die Datei ,,Ubung_Brief_leer” und erganze ihn zum Serienbrief-Hauptdokument (Geschéftsbrief). Schreibe deinen
Namen und die Klasse in die Ful3zeile und speichere das Dokument (Name siehe unten). Lege dafir in deinem
Serienbriefordner einen eigenen Unterordner ,Sparkasse Serienbrief* an.

3. Achtung! Achte darauf, dass auch alle Bestandteile eines Geschaftsbriefs enthalten sind, die nicht eigens angegeben werden.
Lese diese aus dem Text heraus. Fiuhre auch sonstige Formatierungen und Funktionen durch, die in einem Geschéftsbrief
Regel sind. Auch Rechtschreibfehler und Satzzeichenfehler werden gewertet.

Angaben:

- Unsere Adresse: Sparkasse Irgendwo, Fantasiestr. 3, 63750 Mannheim — Unsere Telefonnummer 0800 333-

- Flge als Logo ein Word Art mit ,Sparkasse Irgendwo” mittig in den Briefkopf ein und die Grafik ,Sparkasse” aus allgemein —
Tauschverzeichnis — Serienbrief ins Feld neben dem Anschriftenfeld.

- Erfasse den folgenden Brieftext, gliedere den ersten Absatz im Brief in 3 sinnvolle Absatze und flige ihn richtig in das Dokument ein:

Sie kennen das doch bestimmt auch: Sie méchten sich schnell einen Uberblick tiber Ihre Finanzen verschaffen, eine Uberweisung veranlassen 3
oder z. B. Schecks bestellen — aber in der Mittagspause war einfach keine Zeit und auch nach der Arbeit wird es knapp. In unserer schnelllebigen
Zeit ist man immer mehr auf andere Wege angewiesen. Gerade fur solche Routine-Bankgeschafte ware ein ,direkter Draht” zu Ihrem Konto doch
ganz praktisch. Diesen direkten Draht bieten wir lhnen heute an. Was Sie dafiir brauchen ist ein PC. Alles Ubrige erhalten Sie von uns. lhre Vorteile:

e Sie sparen Zeit und Wege.
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e Sie sind unabhangig von Offnungszeiten.
e |hr T-Online-Anschluss er6ffnet Ihnen weitere attraktive Moglichkeiten

Fullen Sie einfach den Bestellschein im beigefligten Prospekt aus. Wir freuen uns auf Sie.




Name:

Klasse:

Datum:

Fehler:

Note:

4. Erstelle aus den nachfolgenden Angaben eine Datenquelle, die Feldnamen sind zu ergdnzen. Ebenfalls im Ordner ,,Sparkasse
Serienbrief* (Name siehe unten) speichern.

- Feldnamen (Seriendruckfelder) sind zu ergénzen!
- Ordne die Adressen von A — Z (Nachnamen)

- Richte die Tabelle im Querformat aus!

- Schriftart: Arial 11 pt
- Tabelle: Rahmenlinien aulR3en dick, innen dinn, Titelzeile zusatzlich schattiert.
- Papierformat: Skalierung 115 %; Tabelle auf Seite zentrieren!

Frau Delia Rollmann Hofgasse 78 b 63820 Elsenfeld e Frau Rollmann
Herrn | Louis Faller Postfach 8 98 45 63739 Aschaffenburg er Herr Faller
Frau Michaela Munster Tulpenweg 23 63762 Grol3ostheim e Frau Minster
Herrn | Andreas Petermann Schlossgasse 4 a 90420 Nirnberg er Herr Petermann
5. Speichere: Datenquelle unter dem Namen ,,DQhomebanking eigener Vor-Nachname"
Hauptdokument unter dem Namen ,,HDhomebanking eigener Vor- Nachname*
6. Drucke: Datenquelle mit Angabe deines Namens zentriert in benutzerdefinierter Ful3zeile.

Hauptdokument mit Seriendruckfeldern
Drucke den fertigen Brief Nr. 3 aus.




