Word 2016 - Zusitzliche Ubung

Namensschilder drucken

Level

Zeit

ca. 15 min

Ubungsinhalte

v Seriendruckfelder einfligen
v Datenquelle bearbeiten
v Seriendruck durchfiihren

Ubungsdatei

Tischkartel, Tischkarte2

Ergebnisdatei

Tischkarte-E1, Tischkarte-E2

Sie mochten die Tischkarten fiir den nachsten Kongress auf DIN-A5-Karten ausdrucken, sodass sie
in der Mitte gefaltet werden kénnen.

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Tischkarte1 und verbinden Sie sie mit der Datenquelle
Tischkarte2 (Word-Tabelle).

2. Flugen Sie an den fett formatierten Stellen die entsprechenden Seriendruckfelder ein.

3. Tragen Sie lhren Namen in die Empfangerliste ein und ordnen Sie sich eine beliebige Filiale,
Abteilung und Durchwahl zu.

4. Speichern Sie das Hauptdokument unter dem Namen Tischkarte-E1.
Drucken Sie |hre Tischkarte in ein Dokument aus und speichern Sie das Ergebnis unter

Tischkarte-E2.

[Ubungsdatei Tischkartel ]

[ Ergebnisdatei Tischkarte-E1

)

Vorname Name
Filiale Filiale

Abteilung  Abteilung

Sie erreichen Vorname Name (iber die

Durchwahl Durchwahl
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