[bookmark: _GoBack]Allgemein: Verwenden Sie immer das Word 2003 Format!
In der Fußzeile soll jeweils der Filename rechtsbündig stehen.(Pfad optional)

1. Übung
variable Teile/Besonderheiten:
Absender: rechtsbündiges, aktualisierbares Datum
Empfänger: 
Firma + Straße + Plz + Ort
Problem: Falls keine Straße vorhanden - soll eine Leerzeile erfolgen(Tipp:¶ vs.  alternativ WDS)

2. Übung
variable Teile/Besonderheiten:
Absender + Empfänger dito zu 1. Übung - aber ohne Leerzeile im Empfangsteil +
Firmenname in GROßBUCHSTABEN
· Alle Kunden, die zur Kundengruppe 1+2 gehören, sollen mit Stammkunde, die restlichen mit Kunde angesprochen werden.
· Kunden, der Kundengruppen 1+2 sollen mit:
· auch in diesem Jahr können wir Ihnen ein besonderes Angebot für Ihre Weihnachtsaktionen offerieren
· die restlichen Kunden mit:
· zur anstehenden Weihnachtssaison unterbreiten wir Ihnen folgendes Angebot
· Kunden mit einem Umsatz über 10000€ sollen folgenden zusätzlichen Satz erhalten:
· Aufgrund Ihres Umsatzes von xxx bieten wir Ihnen an
· Besondere Schwierigkeit: Am Ende soll ein Doppelpunkt stehen!!!!
· Falls der Umsatz 10000€ übersteigt soll der Stückpreis 3,95 sonst 4,25 betragen.
· außerdem ist der Adressblock des Serienbriefs testweise einzufügen

3. Übung
variable Teile/Besonderheiten:
· eine z.Hd. Zeile im Empfangsteil - Herrn… - wg. Leerzeile aufpassen!
· Sehr geehrte + individuelle persönliche Ansprache in zwei Varianten(mit/ohne Titel)
· Den Preis in vier Varianten: <1000=4,50; <5000=4,25; <15000=4,00 sonst 3,75
· Den formatierten Umsatzbetrag mit Tausenderpunkt und zwei Nachkommastellen
Info: Es gibt hier einige Varianten
· Test der Grußzeile von Word

4. Übung
Hilfe -> Suchbegriff -> Dollartext -> "Einfügen und Formatieren von Feldfunktionen in Word" anklicken
variable Teile/Besonderheiten:
· Kopfzeile: als Logo ein Industrie-Clipart mit einem angepassten Wordarttext(Text+Kopf)
· Ihr Name ist zentriert und hat einen farbigen begrenzten Hintergrund.
· Firma in kleinbuchstaben - Straße in Großbuchstaben - Ort kursiv (teilw. Alternativen)
· In einer zweispaltigen Tabelle sollen:
Ansprechpartner mit Anrede Titel und Namen bzw. "-" ohne geschachtelte WDS ausgegeben werden
die Kundengruppe in römischen Großziffern
die Skontotage in ausgeschriebenen Kleinbuchstaben
der OP bei pos. Werten: x.xxx,xx bei negativen Werten: -xxxx,xx, die Null als '-'
· Der Umsatz soll mit Tausenderpunkten und zwei Nachkommastellen sowie als Text mit Angabe der Cent bzw. gerundet in Großbuchstaben ohne Nachkommastellen angezeigt werden.
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