	

	Name:
	Klasse:
	Datum:
	




Erstelle einen Serienbrief
Schreibauftrag:

	Anschrift:

>>Anrede1<< >>Vorname<< >>Name<< >>Straße+Hsnr<< >>PLZ+Ort<<
	Absender:

Fernakademie GmbH

Trense 3 77447 Löhnsen

	Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom:


	Unser Zeichen, Unsere Nachricht vom:

pe-ar

	Telefon, Name:

3344 Herr Petersen
	Datum:

Funktion für aktuelles Datum einfügen

	Betreff:

Fernstudium
	Anrede:

Sehr geehrt >>Anrede2<< >>Name<<

	Briefschluss:

Mit freundlichen Grüßen
Fernakademie GmbH
Alexander Petersen
	Anlagen:

1 Studienhandbuch
1 Probelektion



Brieftext:

für Ihren Brief und Ihr großes Interesse an unserem Lehrgang
>>Lehrgang<<

bedanken wir uns recht herzlich. Heute erhalten Sie unser Studienhandbuch, das Ihnen die Lehrgänge unserer Fernakademie sowie den Ablauf eines Fernstudiums vorstellt.
Unser Studienhandbuch sagt Ihnen, ob der ausgewählte Kurs für Sie geeignet ist und welche Kenntnisse und Fähigkeiten er vermittelt; Sie erfahren außerdem, zu welchem Ziel und Abschluss er führt, wie lange er dauert und wie hoch die Studiengebühren sind.
Eine kostenlose Probelektion des von Ihnen gewünschten Lehrgangs haben wir ebenfalls beigelegt. Sie können daraus ersehen, wie das Unterrichtsmaterial gestaltet ist.

Zusätzliche Angaben:

Der Absatz >>Lehrgang<< soll fett gedruckt und zentriert sein.
Datenquelle:

	Anrede1
	Vorname
	Name
	Straße+Hsnr

	Herrn
	Gerd
	Riedmann
	Bahnhofstraße 3

	Frau
	Eva
	Kittner
	Neugasse 45

	Herrn
	Horst
	Becker
	Mühlweg 14


	PLZ+Ort
	Anrede2
	Lehrgang

	93057 Regensburg
	er Herr
	Erfolgstraining

	85049 Ingolstadt
	e Frau
	Grundstufe

	97079 Würzburg
	er Herr
	Aufbaustufe


Aufgabe:

Erstelle den Serienbrief, führe die Silbentrennung am Brieftext durch und drucke anschließend den Brief an Frau Kittner, sowie den Originalbrief mit den Datensätzen aus! Speichere die Datenquelle unter „Studium.mdb“, den Brief unter „Studium.doc“
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