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Breef warrt Serienbreef

Maren klickt nu vor den eersten ookstaav un drtickt en poor Mal Enter — se f66gt dor lerrige
Afsatt in, dat se Platz schafft for de Empféangeradress. Se klickt dor baven, schrifft de Adress
avers nich — de schall ut de Datenbank fischt warrn!

e Nu geiht Maren na Menl Extras | Seriendruck | Datenquelle 6ffnen. De ,,Datenquelle*
is de Datei, 'neem de Adress in steiht.

Datenguelle offnen

Wenn Sie Informationen mit diesem Dokument zusammenfiihren méchten,

benétigen Sie eine Datenguelle, die Informationen enthélt (z.B. das

Adressbuch, eine Works-Datenbank oder eine Excel-Kalkulationstabelle).
Mit Informationen aus dem Adressbuch zusammenfithren

%"J Mit Informationen aus einem anderen Dateityp zusammenfihren

e In den nu opduken Dialoog wahlt se de tweete Opschoon Informationen aus einem an-
deren Dateityp....

e Nun will Works weten, welk Datenquell dat denn ween schall. Maren ehr Datenbank liggt
in’n Ordner Eigene Dateien. Se geiht dorhin dér en Klick op A...

Datenquelle offnen

Suchen in: | Eigene Dateien M o _? % [
E V& kundendatenbank.wdb
i |ChMeine Projekte k B

Zuletzt (2} Eigene Bilder
venwendete D... | [plattpartu

— [ Eigene Musik
@ IC3My Skype Pictures

Desktop [ChIntervideo

[CMein Geld
A . I\ Eigene Tabellen
‘—] ﬁEigene Dokumente
e D[:‘fien @EIQEHE Videos
Arbeitsplatz
Dateiname: | Kundendatenbank wdb M l Cffrnen I
Netzwerkumgeb | Dateityp: |Microsoﬂ Waorks-Datenbank (*wdb) M [ Abbrechen l

e ...un suht denn de Datenbank in’n Beriek B. Doppelklick Folder einfi
dorop — orr Eenfachklick un denn Offnen klicken! B s

. . . Klicken Si f "Einfligen”, dem Doku t
e Nu is se wedder in ehrn Breef, un bavento sweevt en liitt || das sussenshite Folq hnumufigen,
Fenster Felder einfiigen da, 'neem de Feldnaams ut ehr
Kundendatenbank in staht. Fein. Steiht de Schrievmarke || Felder:

richtig baven éver den Text? Denn nu de Anrede anklicken || fSsbSeoouzzer
un Einfugen! Vorname
Mame

e In’n Text steiht nu <<Anrede>>, ’neem de Schrievmarke | ST

stunn. Dat is en Platzhalter; hier warrt later de Anreed-Daten || | wohnart

AR AT Vegetarier?
ut de Datenbank infoogt! Mahnen? | o
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e Maren driickt Enter un kimmt in en niege Reeg. Hier f60gt se dat Feld Vorname in, denn
dat Leerteken nich vergeten!, denn dat Feld Nachname infogen.

e Enter, Feld StraRe infdgen; Enter, PLZ, Leerteken, Wohnort. De Adress is trecht.

«Anrede»
«Vornamey «Namex
«Straliey

«PLZ» «Wohnort»]

Liebe Kundinnen und Kunden!
So seht de Platzhalter ut

e Nu klickt Maren in’t Fenster Felder einfligen op Ergebnisse anzeigen. Swupps, da is
de eerste Adress!

e Bavento suht Maren en litte Liest Ergebnisse anzei-
gen, mit de se dor de Datensatz bladern kann as in de

Ergebnisse anzeigen

Formularansicht vun’e Datenbank. For jedeen Daten- Datensatz 5 von 32
satz woor en Breef anleggt! |« Dop |

b
A e Wenn Maren nu op de Seitenansicht & geiht, suht se in de Sta-

tusliest links nerrn, dat dat Dokment 32 Sieden hett — for elkeen

Seite 32 von 32
Kunden een. De Druckbefehl woor also 32 Blader drucken.

In de Statusliest: 32 Sieden

Dat gifft noch Hunnerte Modglichkeiten, woans een de Saak vigelienscher anpacken kann.
To’n Bispill kannst staats ,,Liebe Kundinnen und Kunden!* natutrlich ok ,,Sehr geehrte
<<Anrede>> <<Name>>* schrieven. Denn msst avers dat Problem bekdmpfen, dat da stiinn
,,Sehr geehrte Herr Hansen® — staats ,,Sehr geehrter Herr Hansen®. Ok dat kannst henkriegen.
Kannst ok de Datenbank filtern, ehrdat se in dat Textdokment ringeven warrt; so kannst to’n
Bispill bloots de Fruunsminschen tnner de Kunden orr bloots de VVegetariers anschrieven.
Allens dat is avers for uns lutt Kurs to veel!

Wi spiekert dat Dokment un maakt dat to.
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