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Für die COVID-19-Schließzeit der Schule erhält der  

Azubi  Aufgaben zur Bearbeitung. Bitte versuche  

dafür in Absprache mit deinem Ausbildungsbetrieb  

Zeit zu finden.  

 

Ziel der Übung: Erstellung eines Serienbriefs mit einer Excel-Datei als Datenquelle 

Hier siehst du zwei von mehreren Hundert Briefen, die in Kürze verschickt werden sollen. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Aufgabe 1: 

Erfasse alle variablen Briefinhalte (Anrede,  

Name, Vorname, Straße, PLZ, Ort, Termin,  

Seminarthema1, Zeit1, Ort1, Seminarthema2, 

Zeit2, Ort2) in einer Excel-Tabelle. Trage die  

beiden gegebenen Brief-Datensätze sowie 

zwei weitere ein und speichere unter 

Datenquelle.xlsx. 

Aufgabe 2: 

Erstelle nun den Serienbrief entsprechend der abgebildeten Vorlage.  

An den variablen Stellen ist das Seriendruckfeld aus der Datenquelldatei 

einzusetzen.  

Arbeite an den mit        markierten Stellen je ein Bedingungsfeld ein. 

Speichere den Serienbrief unter SB_Fachseminar.docx. 

Bringe beide Dateien zum nächsten Schultermin auf einem USB-Stick mit. 

 


