Falls sie nicht fertig werden… kein Problem – es ist schließlich nur eine Übung! Wenn sie zu früh fertig werden, helfen sie bitte ihren Kollegen, falls diese Schwierigkeiten haben.

Serienbriefe

Erstellen sie einen neuen Serienbrief auf Basis eines leeren Dokuments. Als Datenquelle nehmen Sie die Tabelle Adressen der Datenbank Datenquelle_lang.mdb (je eine Kopie der Datenquelle ist in Ihrem Namensordner). Erstellen sie ein Adressfeld mit folgender verschachtelter Bedingung:

Wenn jemand einen Amtstitel hat, wird dieser verwendet, sonst die Anrede.

Die fertige Zieladresse sollte dann folgendem Schema folgen:

Amtstitel/ Anrede

Akad. Titel (nicht jeder hat einen akad. Titel!) Vorname Nachname

Straße

Postleitzahl Ort

Land

Die Anrede fällt bereits relativ komplex aus… aber nur Mut!

Wenn der Empfänger in Österreich wohnt, soll die Anrede als ganzes in Deutsch wie folgt aussehen:

Sehr geehrte(r) Amtstitel Anrede Vorname Nachname,

(wobei natürlich das (r) durch eine Bedingung auszudrücken ist)!

Für alle Empfänger ausserhalb Österreichs (auch Deutsche) muss die Anrede in Englisch wie folgt aussehen:

Dear Amtstitel Vorname Nachname,

(wobei der Nachname nur erscheinen soll, wenn ein Amtstitel vorhanden ist, der Vorname nur, wenn kein Amtstitel vorhanden ist; vorsicht bei den Leerzeichen!)

Nachdem diese Felder alle passen, führen sie das Dokument wie folgt zusammen:

Nur Österreicher sollen den Brief erhalten und auch nur dann, wenn sie keine Emailadresse haben. Drucken sie die ersten 5 Datensätze in eine Datei und speichern Sie diese in Ihrem Namensordner.

Fortsetzung folgt auf der Rückseite!

Große Dokumente

Erstellen sie folgende Formatvorlagen für die Verwendung in einem großen Dokument:

Überschrift 1:

Seitenwechsel Oberhalb, Gliederung, 18pt, fett, dunkelblau, Abstand nach 18pt

Überschrift 2:

Gliederung, 16pt, fett, dunkelblau, Abstand nach 8pt, Abstand vor 16pt

Überschrift 3:

Gliederung, 14pt, fett, kursiv, dunkelblau, Abstand nach 7pt, Abstand vor 14pt

Überschrift 4:

Gliederung, 10pt, fett, unterstrichen, schwarz

Standard:

Zeilenabstand 1,5 Zeilen, Erstzeileneinzug, 10pt, blocksatz

Kopf- und Fußzeile sollen nicht auf der ersten Seite angezeigt werden und auf den geraden Seiten links unten die Seitennummer anzeigen, auf den ungeraden rechts unten.

Speichern Sie ihr Dokument als Vorlage unter "Vorlagenübung.dot" in ihrem Namensordner auf K:\ ab.

