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Übungsinhalte 

 Serienbrief erstellen 

 Datensätze filtern 

 

 

Aufgaben 

1. Öffnen Sie das Dokument krimi-anschreiben.docx. 

 

2. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen krimi-serienbrief.docx. 

 

3. Erstellen Sie mit Hilfe der Datenquelle krimi-adressen.xlsx und dem 

Hauptdokument krimi-serienbrief.docx einen Serienbrief. 

 

4. Testen Sie Ihren Serienbrief mit Hilfe der Funktion ´Vorschau Ergebnisse´ auf 

Richtigkeit. 

 

5. Fertigen Sie einen Serienbrief für alle Kundinnen. Im Ergebnis erhalten Sie 4 Briefe. 

 

6. Speichern Sie den Serienbrief für alle Kundinnen unter dem Namen 

krimi-kundinnen.docx ab. 

 

7. Setzen Sie den Filter im Hauptdokument wieder zurück. 

 

8. Speichern Sie das Hauptdokument ohne den gesetzten Filter noch einmal ab. 

 

9. Schließen Sie alle geöffneten Dokumente. 

 


