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Textverarbeitung

11a_Serienbrief

Fachbezug Textverarbeitung
Schulstufe ab der 5. Schulstufe
Schwierigkeitslevel Level 2 / Level 3 *¥)
Vorkenntnisse Tastatur, Menileiste und Symbolleiste benutzen kénnen
Kompetenzen Informatik Textverarbeitung
Ich kann ...

Kompetenzen Deutsch

facheriibergreifend

Zeitbedarf 2 UE

... ein Dokument als Hauptdokument fiir den Seriendruck vorbereiten
... eine Adressenliste oder andere Datenquelle fiir den Seriendruck

auswdhlen
.. Datenfelder in das Hauptdokument des Seriendrucks eingeben
z.B. Briefe / Etiketten

... Seriendruckfelder einfligen
... das Hauptdokument mit der Adressenliste zu einer neuen Datei

zusammenfiihren

... das Seriendruckergebnis ausdrucken (alle Briefe und Etiketten oder

einzelne Briefe und Etiketten **)

... einen Text so gestalten, dass er als Seriendruck geeignet ist

Material- und Medienbedarf  Internet, Drucker und Papier wenn Ausdrucken erwiinscht ist

Anmerkungen
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