
Komplexe Anwendung:                    Praktische Übung:   Serienbrief Versandhaus  (Vorbereitung PK) 
 
Diese Übung dient zur Vorbereitung eine PK (Praktische Kontrolle) in der nächsten/übernächsten Stunde! 
Arbeite selbständig!  Wende dich bei Problemen nur an den Lehrer! 
Lese dir aufmerksam die Aufgabenstellung durch und halte dich genau an diese Anweisungen! 
 
Schreibe als Mitarbeiter des Versandhauses Otti (Bestellstr. 1, 01234 Bestellstadt) einen Serienbrief! 
 
1.) Erstelle in deinem Eigenen Ordner einen Unterordner  uebung_serienbrief_versandhaus! 
 Speichere darin alle für den Serienbrief erforderlichen 3 Dateien (Datenbasis + Brief + Serienbrief)! 
 
2.) Erstelle eine Datenbank und speichere sie unter dem Dateinamen  versandhaus.accdb! 
 Erstelle in dieser Datenbasis eine Tabelle  kunden  mit den folgenden 7 Spalten: 
 ID, Anrede (Herr bzw. Frau), Name, Vorname, Straße, PLZ und Ort! 
 Trage in diese Tabelle 3 Datensätze einer Kundendatenbank ein, die du dir selbst ausdenkst! 
 Dabei sollen die Datensätze automatisch nummeriert werden! 
 
3.) Schreibe an deine Kunden einen Serienbrief und teile ihnen darin mit, dass sie bei einer Bestellung in 
 Höhe von mindestens 50 € bis zum Monatsende einen Rabatt von 10 € bekommen! 
 Sprich die Kunden mit ihren Nachnamen an und beachte alle Anforderungen an einen Normbrief 
 (Seitenränder,  Leerzeilen,  Leerzeichen,  Datum,  Betreff,  Anrede,  Briefschluss,  usw.)! 
 Speichere das Hauptdokument deines Serienbriefes unter dem Datei-Namen  rabatt_vorlage.docx! 
 Speichere deinen fertigen Serienbrief unter dem Datei-Namen  rabatt_serienbrief.docx! 
 
4.) Melde dich, wenn du fertig bist und lass den Ordner uebung_serienbrief_versandhaus kontrollieren! 
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