Brehme Serienbrief Aufgabe DHV .doc

27.09.10

Erstellen Sie den Brief nach Vorlage und speichern Sie die Datei in ihrem Kursordner unter Brehme.
1. Richten sie die Seitenränder nach der Norm ein und die Schrift Arial 12.
2. Stellen Sie die Automatische Silbentrennung ein.

3. Fügen sie den Absender ein.

4. Fügen Sie ein Adressfeld ein. Die Höhe bei 4,5 cm und die Breite bei 8,50 cm. Absolute Position vertikal bei 5,08 cm, horizontal 2,41 cm von der Seite sowie keine Füllung und keine Linien. Stellen Sie auf dem Registerblatt Textfeld die Formatierung alle Ränder auf 0 cm. 

5. Erstellen Sie die Bezugszeile mit einer Tabelle, 2 Zeilen, 4 Spalten. Stellen sie deren Breite  auf 5,08 cm. Die Tabelleränder  sollen beim Ausdruck nicht zusehen sein.

6. Formatieren Sie für die Worte "Ihre Lieferung, Lieferschein # 1090" in Arial 13 und Fett.

7. Erstellen Sie eine Aufzählung mit einem Zeicheneinzug von 2,5 cm und einem Texteinzug von 3,2 cm.

8. Fügen Sie links neben der auf Zählung ein Clip ein, Höhe 2,5 cm und darf sicht nicht dem Text verschieben und das Layout vor dem Text.
9. Formatieren Sie das Textfeld Höhe 1 cm hoch, Breite 12 cm, eine roten Linie mit einer Stärke von 2,5 Pt und zentrieren Sie dieses. Zentrieren Sie den Text und formatieren ihn in Tahoma 17.
10. Erstellen Sie aus dem vorhandenen Dokument einen Serienbrief. Öffnen Sie dazu die Datei "Kundendatenquelle" unter Transfer und speichern sie diese unter ihrem Kursordner unter gleichem Namen. 
11. Fügen Sie in das Adressfeld ein und die benötigten Seriendruckfelder sowie 2 Bedingungsfelder ein.
12. Fügen Sie eine Anrede für Herr, Frau und Firma ein.

13. Bedingung: beim Stuhl "Modern" soll als Lieferdatum der 14.12.10 eintragen werden, beim Stuhl "Manager" der 26.01.11.

14. Senden Sie allen Herren einen Brief. Speichern Sie den Serienbrief unter  Brehme  Serienbrief Herren u ihrem Kursordner
