Kurs VUB
Word 2003
17.05.2011

Achtung: am 1.6.2011 entfällt der Kurs
Wiederholung
Spalten verkleinern, Zeilen verbreitern über ...
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Eine zusätzliche Spalte zeichnen [image: image2.png]
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und mit dem Radiergummi teilweise wieder löschen [image: image3.png]



	Mo
	Di
	Mi
	Do
	Fr

	25.4
	26.4
	27.4
	
	28.4
	29.4


Zurück wieder mit Escape.

Löschen: Tabelle – Markieren - Tabelle, Tabelle – Löschen.
Autoformattabellen:
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Automatisches Summieren
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Automatisches Sortieren
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Übung: Sortieren wir die Tabelle der Kursteilnehmer nach dem Familiennamen

Die Tabellen können über das Positionierkreuz frei verschoben werden [image: image8.png]


 .
Mit Rahmen und Schattierungen können die Zellen formatiert werden

	2
	Adam

	3
	Eva

	4
	Franz

	1
	Hans


Nachtrag

Tabelle teilen: Wenn die Tabelle innerhalb einer Zeile beim Seitenwechsel nicht geteilt werden soll, in den Tabelleneigenschaften-Zeile den Zeilenwechsel auf Seiten nicht zulassen (Häkchen wegnehmen).
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Zeilenwechsel zugelassen
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Zeilenwechsel nicht zugelassen


Erste Tabellenzeile nach Seitenwechsel wiederholen

Tabelle – Überschriftenzeilen wiederholen
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Erste Zeile nicht wiederholt
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Erste nach Seitenwechsel Zeile wiederholt


Serienbriefe

Serienbriefe sind Briefe, die einen individuellen Namen mit der zugehörigen Adresse und eine individuelle Anrede, aber immer den gleichen Brieftext haben.
Was ist zu tun? man benützt den Serienbriefassistenten um ...
1. das Hauptdokument zu erstellen (den Brieftext),
2. die Datenquelle zu erstellen (aus Word, Outlook, Excel oder Access),
3. Seriendruckfelder einzufügen,
4. mit der Vorschau die Serienbriefe einzeln zu kontrollieren,
5.  und am Ende alle Briefe auszudrucken.
Der Serienbriefassistent führt Sie durch die einzelnen Schritte.
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1. Schritt : das Hauptdokument erstellen
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Schreiben Sie nun den Brieftext und klicken Sie auf „aktuellen Text verwenden“.
· Erstellen Sie nun die Datenquelle. Nach Fertigstellung „OK“.
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· Da sie den Brief schon geschrieben haben, wählen Sie nun die Seriendruckfelder aus:

Das Adressfeld: [image: image17.png]Adresse entsprechend dem Bestimmungsland|der Region formatieren
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Morgenster Gesundkost
Herr Johann Firbas Jr.
Hasenholzneg 714
3657 Schwanden







· Als Nächstes die Grußzeile:
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-> 
· Da der Brief schon geschrieben ist gehen wir weiter zur Vorschau
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Nun können einige oder alle Briefe noch kontrolliert werden.


· nach „Seriendruck beenden“ kann man die Briefe noch einmal bearbeiten oder ausdrucken:
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Übung: Schreiben Sie eine Mitteilung über Ihre Adressänderung an Ihre Freunde und Bekannten. Platzieren Sie das Adressfeld auf 4cm unter dem oberen Papierrand links , um Fensterkuverts verwenden zu können.
Serienbrief anpassen

Bei unserem Serienbrief ist die Anrede nicht optimal. daher müssen wir ihn anpassen.

Wenn wir die Empfängerliste aufbauen, brauchen wir noch zusätzliche Felder. 
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	Einige Felder sind gelöscht, „Firmenanrede“ und „Anrede“ sind dazugekommen


Im Schritt 4 des Serienbriefassistenten können wir nun den Adressblock und die persönliche Anrede genau gestalten:
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«Postleitzahly «Ort»

Wien, den 1152011

«Anrede» «Titel «Vomame» «Nachname»
«Firmenanredes|

ich heiBe Franz Mustermann und biete Ihnen an, Sie bei Ihren Gartenarbeiten zu unterstiitzen.
Die Stunde verrechne ich mit 10€.

Mit freundlichen GrilBen

<Unterschuift>




<Unterschrift> ist nur eine Erinnerung für uns , dass hier noch unterschrieben werden muss. Die Briefe an die drei Adressaten aus unserer Empfängerliste schauen jetzt so aus:
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Bemnogasse 1
1080 Wien

Wien, den 1152011

Hen Dr Wilhelm Einser

ich heiBe Franz Mustermann und biete Ihnen an, Sie bei Ihren Gartenarbeiten zu unterstiitzen.
Die Stunde verrechne ich mit 10€.

Mit freundlichen GrilBen

<Unterschuift>




[image: image24.png]Beate Zweier
Zimmermannplatz 1
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Wien, den 1152011

Frau Beate Zweier

ich heiBe Franz Mustermann und biete Ihnen an, Sie bei Ihren Gartenarbeiten zu unterstiitzen.
Die Stunde verrechne ich mit 10€.

Mit freundlichen GrilBen

<Unterschuift>
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Wien, den 1152011

Sehr gechrte Damen und Hemren

ich heiBe Franz Mustermann und biete Ihnen an, Sie bei Ihren Gartenarbeiten zu unterstiitzen.
Die Stunde verrechne ich mit 10€.

Mit freundlichen GrilBen

<Unterschuift>




Schaut schon ganz gut aus. Aber wo sollten wir noch etwas verbessern ?









Reiermann
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