Serienbrief mit veranderter Datenbank verkniipfen
Datenbankfelder Titel und Berufsbezeichnung nach Din 5008 einfligen

Aufgabe 6:

Serienbrief ,,.$B-Gebrauchtwagen.doc” mit der Steuersatzdatei ,Privat3“ verbinden.

aktuelle Datenbank; z.B. Privat: neu zu verkntiipfende Datenbank; z.B. Privat3:

Name Vername Anrede |Strale Plz |Ort Anrede |Titel |Vorname |Familienname |smh_lu Plz Ort Land
Maller Helma Frau |Sophiengasse 12 | 94469 |Deggendorf | | Frau Helma Miiller |Sophiengasse 12 |94460 |Deggendorf
Baumann ___|Ingo Herm  |Berggasse 19 | 94447 [Platfing | Hermn Inge Baumann Berggasse 19 94447 |Plattling
Breitfeld Inge Frau | Bahnhofstr. 57 04447 |Plattling Frau Inge Breitfeld Bahnhofstr. 57 94447 |Plattling |
Hackl Gabi Frau |Waldweg 9 94447 |Plattling Frau Gabi Hackl | Waldweg 9 94447 |Plattling |
Schmitt Claus Herrn  |Buchenallee 23 | 94469 |Deggendorf | Herm Claus Schmitt Buchenallee 23 |94468 |Deggendorf |
Huber Sabine Frau Hauptstr. 12 04447 |Plattling Frau Sabine Huber Hauptstr. 12 94447 |Plattling |
Siebl Stephan Divers  |Hohenweg 34 94447 |Plattling Divers Stephan  |Siebl Hahenweg 34 94447 |Plattling |
Hackl Manuel Herr Donauufer 04469 |Deggendorf | Herr Manuel  |Hackl Donauufer 55 94468 |Deggendorf |

1. Ersetzen Sie innerhalb des vorhandenen Serienbriefes die Feldnamen analog zu Aufgabe 4.
Fliigen Sie die Seriendruckfelder ,Titel“ analog zu Aufgabe 5 ein.

Fligen Sie unterhalb der Postadresse das Land ein und formatieren es It. Aufgabenstellung.
Speichern Sie das Ergebnis unter dem Namen ,, SB-Gebrauchtwagen3.doc”.

Wenden Sie verschiedene Filterbedingungen It. Aufgabenblatt W041 an.

vk wnN

Hinweise zum Einfiigen des Seriendruckfeldes ,Land“:
e Fligen Sie das Seriendruckfeld Land, wie von anderen Feldern bekannt, unterhalb der Zeile Ort ein.
e Offnen Sie mit <Alt>+<F9> die Programmebene und fiigen hinter MERGEFIELD Land die Zeichen
\*:Upper ein. Das Sternchen steht fiir Textformatierungen und der Begriff Upper ldsst alle Zeichen
des Seriendruckfeldes mit GroBbuchstaben erscheinen.

Nach allen erfolgten Veranderungen (siehe Pkt. 1-3 oben) sollte Ihr Ergebnis so aussehen, wie es das nach-
folgende Bild des Serienbriefes ,,$B-Gebrauchtwagen3.doc” im Auszug fiir die Postadresse und die briefli-
che Anrede zeigt. Achten Sie dabei auf die richtige Reihenfolge von Anfiihrungszeichen und Leerzeichen.

Gib"Gummi:GmbH:*+94447Plattling*~Am-Giterbahnhof-129)

L

{-MERGEFIELD-Anrede ._
MERGEFIELD "Vorname"

{ MERGEFIELD Anredei ="Divers"-""
{IF{ MERGEFIELDTitel- J<>-""-"{ MERGEFIELDTitel-}-"""
MERGEFIELD Familienname-}
{ MERGEFIELD-StraRe_Nr- 39
!_MERGEFIELD "plz"-}{-MERGEFIELD-"Ort"- }1]
{MERGEFIELD-Land-\*Upper 1

1

1

1
lhre-Anfrage-:zum-Kauf-eines-Gebrauchtwagensf|
|

Sehr- geehrt{ IF{MERGEFIELD-Anrede- } ="Divers"-"*{ IF{-MERGEFIELD Titel: .:¢>
MERGEFIELD-Titel- }" "3 MERGEFIELD- Vorname} IF{-MERGEFIELD-Anred “'Frau"-"e-
Frau{ IF- { -MERGEFIELD-Tit i MERGEFIELD -Titel- }" w }' “er- Herr{ { MERGEFIELD-
Titel: }<> o '“{MERGEFIELD Tltel} . 3" J{MERGEFIELD- ‘Familienname-}, 9

1

Nun wollen wir die eigentliche Ubung beginnen und den 1. Filter setzen. Laut Aufgabe pom
wollen wir nur Briefe mit dem Zielland Spanien erstellen und verschicken. Was tun? :.45
e Wenn noch nicht getan wechseln Sie bitte mit <Alt>+<F9> in die Textebene. Empfingerliste
e Klicken Sie im Meni SENDUNGEN auf das Symbol Empfangerliste verfeinern bearbeiten
»Empfangerliste bearbeiten” und im nachfolgenden Fenster 4| sortieren...
auf den Eintrag Filtern... . T3 Fitten...
e Im sich nachfolgend 6ffnenden Auswahlfenster (siehe nachs- | B pupiikate s
te Seite) geben Sie das ein, wonach Sie filtern wollen; hier [0 Empfinger suchen...
z.B. Feld = Land und Vergleichen mit = Spanien. [ Adressen dberpriffen...
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e Gleiches gilt fur die Auswahlfelder Fitern und sortiesen 7o
Anrede = Frau und Ort = Berlin, Datensitze filtern  Datensitze sortieren
Slehe Aufgabenste”ung Feld: Vergleich: Vergleichen mit:
Land | |Gleich » | |5panien
Und " W
Filtern und sortieren ? >
Datensdtze filtern  Datensitze sortieren
Feld: Vergleich: Vergleichen mit:
Anrede w Gleich ~ | |Frau Auhedhon
Und w w
Filtern und sortieren ? b4
Datensatze filkern  Datensitze sortieren
Feld: Wergleich: Vergleichen mit:
ort Gleich m Barlin
und -
Alle laschen
Erweiterte Aufgabenstellung: i P
a) Briefe nach Spanien und Frankreich
[ ] Offnen S|e daS F|Iter'FenSter W|e Oben Filtern und sortieren 7 b4
beschrieben. Datenstze fitern | Datensitze sortieren
[} Wahlen S|e 2 X das Feld = Land’ aber Feld: Vergleich: Vergleichen mit:
. . w Gl | | Spanis
auch den Eintrag Oder vor der zwei- ane e e
. Land ~ Gleich o Frankréich
ten Feldauswahl; siehe rechts. — =
Warum Oder?
Spanien und Frankreich kénnen nicht
innerhalb des gleichen Datensatzes ste-
hen. St s
b) Briefe an weibliche Empfinger in Osterreich
e  Offnen Sie das Filter-Fenster wie oben [, ... —
beschrieben. — ——
. . Datensatze filttern  Datensdtze sortieren
L4 Wahlen Sle das Feld = Anrede und Feld: Vergleich: Vergleichen mit:
Vergleichen mit = Frau Anrede ~ | | Gleich w | |Fraw
. . n v ~ i w | |Osterreich
e Wihlen Sie das Feld = Land und z - e e
.. . n e ~
Vergleichen mit = Osterreich
Warum Und?
Innerhalb des gleichen Datensatzes wer-
den 2 Feldinhalte geholt. Alle foscnen Abbrechen

Alternativ zu meinen Beschreibungen kénnen Sie aber auch weitere Filtervarianten nutzen.

Wollen Sie z.B. ein Anschreiben an alle weiblichen Empfan-
ger richten, dann kdnnen Sie auch auf das Dreieck rechts
neben der Spalteniberschrift klicken und die
Auswahl auf Frau setzen.

Seriendruckempfanger

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgen
oder Empfanger hinzufigen. Mit den Kontrollkdstchen kdnnen Sie fir de
entfernen. Klicken Sie auf 'Ok, wenn die Liste fertig gestellt ist,

7 |Awede o Thel

Datenquele [v I

<

» | Vomame

L-Jf;Le_genc sortieren

Ahnliches kénnen Sie auch fiir alle weiteren Felder/Spalten E‘”‘:E“-“:S g Absteigend sortieren
. . . . . oy . unden.xis
probieren. Lassen Sie sich nicht davon irritieren, dass u.U. ke e 7 (Alle) i
andere Auswahlmoglichkeiten angeboten werden. Kunden.xls I Frau B
Kunden.xls [ Herm ne
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