
Name:   ………………………………..…….……..…………..                 PK Serienbrief 
 
Du bist der Besitzer des Autohauses Hurtig in deinem Heimatort auf der Flitzerstr. 1. 
Schreibe einen Serienbrief an deine Kunden! 
Teile ihnen in dieser Werbung mit, dass beim Kauf von neuen Winterreifen der Radwechsel kostenlos ist! 
 

1.) Erstelle in deinem Eigenen Ordner einen Unterordner  serienbrief_vorname_name! 
 Speichere später die 3 für den Serienbrief erforderlichen Dateien in diesem Unterordner! 
 

2.) Erstelle eine Datenbasis und speichere sie unter dem Dateinamen  autohaus.accdb! 
 Erstelle eine Tabelle  kunden  mit den Spalten, die du für deinen Serienbrief brauchst! 
 Trage in diese Tabelle 3 Datensätze einer Kunden-Datenbank ein, die du dir selbst ausdenkst! 
 

3.) Schreibe einen Norm-Brief als Vorlage für deinen Serienbrief mit dem oben genannten Inhalt! 
 Beachte Anforderungen an einen Normbrief!  Achte auf Rechtschreibung, Grammatik und Inhalt! 
 Das Datum soll automatisch aktualisiert werden! 
 Speichere ihn unter dem Datei-Namen  winterreifen.docx! 
 

4.) Erstelle mit Hilfe der Vorlage einen Serien-Brief!  Speichere ihn als  serienbrief.docx! 
 Nutze dazu deine selbst erstellte Kunden-Datenbank! Spreche die Kunden mit ihren Nachnamen an! 
 

5.) Kopiere deinen fertigen Ordner (mit 3 Dateien) in den Kontroll-Ordner!  Gebe das Aufgaben-Blatt ab! 
 

Datenbasis autohaus.accdb :      Tabelle „Kunden“,   mehrere Spalten mit geeigneten Feldnamen,   3 Datensätze 2  
 

  …..  von 13

Brief winterreifen.docx :   Adresse mit 5 Datenfeldern  +  Anrede mit 2 Datenfeldern 2  

Serienbrief serienbrief.docx :      Serienbrief mit 3 Briefen 2  

Regeln für 
Normbrief 

Schriftart/Absatz,   Adresse/Absender/Betreff,   Datum (mit automatischer Aktualisierung), 
Seitenränder,   Leerzeilen,   Anrede/Abschluss,   persönliche Anrede/Orthografie/Grammatik/Inhalt 
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