17KGA; Fach Datenverarbeitung; Aufgaben fiir den 25.03.2020

Fir die COVID-19-SchlieRzeit der Schule erhilt der Duale Ausbildungsverhaltnisse nach HWO/BBIG

Azubi Aufgaben zur Bearbeitung. Bitte versuche Auszubildende in dualen Ausbildungsverhltnissen nach HWO oder BBIG
.. . . . . stehen fiir den Zeitraum der Schulschliefungen ihren Ausbildungsbetrieben
dafir in AbSpraChe mit deinem AUSblldunnget”eb bzw. -einrichtungen zur Verfigung. In Absprache zwischen Schule,
Ausbildungsbetrieb und Auszubildenden ist sicherzustellen, dass die
Ubungsaufgaben der Berufsschule fiir den Zeitraum des urspriinglich
geplanten Berufsschulunterrichts erfiillt werden kénnen.

Zeit zu finden.

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

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

Frau

Isolde Feuerfest
Burggraben 12
99084 Erfurt

Einladung zum Fachseminar am 18.09.2020 in Erfurt

Sehr geehrte Frau Feuerfest,

}wiebereils telefonisch besprochen wurde fiir Sie die Teilnahme an folgendem Seminar fest
gebucht:

Impfungen im Kleinkindalter 10:30 Uhr Messehalle 1

Alois Schmidt

Schwarzwasserweg 13
Mit freundlichen Griifien 98529 Suhl
Herbert Friesner
(Veranstaltungsleiter) Einladung zum Fachseminar am 19.09.2020 in Erfurt

Sehn{gealter] Herr Schmid,

Aufgabe 1: wie bereits telefonisch besprochen wurde fiir Sie die Teilnahme an|foleenden Seminaren |fest

gebucht:
Erfasse alle variablen Briefinhalte (Anrede, Augenheilkunde nach afrikanischen Brauch 09:00 Uhr  Messehalle 2
Name, Vorname, StraBe, PLZ, Ort, Termin, Nikotin — giftiger als Arsen und Zyankali 14:00 Uhr Seminarraum 4

Semina rthema 1, ZEItl, Ortl, Seminarthemaz, [BefBedaifkfmnen Sie unter 0361 402036 ein Ubernachtungspaket buchen. ]

Zeit2, Ort2) in einer Excel-Tabelle. Trage die
beiden gegebenen Brief-Datensatze sowie '
Herbert Friesner

(Veranstaltungsleiter)

zwei weitere ein und speichere unter

Datenquelle.xlsx.
NCEEDN
Aufgabe 2: Y G sfnenpyom Verneiell| sendungen |MIDBeIIEE
(= L= 2 3 g y
Erstelle nun den Serienbrief entsprechend der abgebildeten Vorlage. | ““7

Seriendruck starten

An den variablen Stellen ist das Seriendruckfeld aus der Datenquelldatei |
einzusetzen. -
Arbeite an den mit(__] markierten Stellen je ein Bedingungsfeld ein.

Einen Seriendruck starten, um einen
Serienbrief zu erstellen, den Sie mehrmals
drucken oder per E-Mail senden mochten,
wobei jede Kopie an einen anderen

Empfanger gesendet wird.

Sie konnen Felder einfagen, wie z. B.
| ‘Name’ oder ‘Adresse’, die von Word far
Jjede Kopie des Serienbriefs automatisch
durch Informationen aus einer
Datenbank oder Kontaktliste ersetzt
werden.

Speichere den Serienbrief unter SB_Fachseminar.docx.

(@ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

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



