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1.	 Erstellen des Briefkopfes
		  Schriftart: Elegance	 Form: Rechteck
		  Schriftgrad: 66	 Höhe: 0, 66 cm
		  Schriftfarbe: blau	 Breite: 0,45 cm
			   Farbe: dunkelrot

		
	 Vorzugsweise sollte der Briefkopf als Tabelle erstellt werden.

		

2.	 Erfassen des Textes

		

 

Lösung Aufgabe 1 und 2

3.	 Erfassen der Datenbasis

		
	 In Excel:

	 Berechnen Sie die Kosten pro Monat im Tarif A (Spalte K): 
	 Zelle K2: =$H$15+(I2*$H$16)+(J2*$H$17)

	 Berechnen Sie die Kosten pro Monat im Tarif B (Spalte L):
	 Zelle L2: =$K$15+(I2*$K$16)+(J2*$K$17)

	 Ermitteln Sie den günstigsten Tarif (Spalte M):
	 Zelle M2: =MIN(K2:M2)

	 Wählen Sie den günstigsten Tarif aus (Spalte N):
	 Zelle N2: =WENN(M2=K2;”A”;”B”)

	 Herunterziehen/Kopieren in der jeweiligen Spalte nach unten

4.	 Vom Brief zum Serienbrief 
	 Seriendruck starten – Empfänger auswählen (Speicherort und 

-namen der Datenbasis) – Seriendruckfelder einfügen

		
Abfrage:
Wenn mw = m dann Herrn sonst Frau

Abfrage:
Wenn mw = m 
Dann
Sehr geehrter Herr
sonst
Sehr geehrte Frau


