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Schulmeisterschaft Mountainbike — Serienbrief

Die Schulmeisterschaft Mountainbike ist vorbei. Alle Teilnehmer sind erschopft und gliicklich, aber auch
sehr gespannt auf die Siegerehrung. Jeweils die ersten drei Platze sollen Urkunden erhalten.

Aufgabe A

Erstelle ein Layout fiir eine Urkunde. Orientiere dich dabei an folgender Vorlage:

Siegerurkunde

Schulmeisterschaft Mountainbike
9. Juni 20xx

Anton Mustermann

1. Platz

Mannschaftswettbewerb Mountainbike Jungen III

Wettkampfleiter
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Aufgabe B

In einer Datei eines Tabellenkalkulation wurden alle Schiiler, die eine Urkunde erhalten sollen, erfasst. Hier
ein Auszug der Datei:

A B C D E F G
1 Vorname |Machname |Art der Klasse |[Klassennummer |Mannschaft-Nr|Erreichter Platz |Alter
2 |Leon Ostermann |Mixed v 7 1 11
3 Kevin Durr Mixed v 7 1 11
4 |\Markus Braun Mixed v 7 1 10
5 |Andrea Maur Mixed v 7 1 11
6 |Christina Werner Mixed v 7 1 10
7 |Matthias Busch Jungen v 3] 2 11
8 |Luca Lehmann Jungen v ] 2 10
8 |Thorsten Feierabend [Jungen v 3] 2 10
10 [Mathias Bohm Jungen v 3] 2 11
11 |lens Mauer Jungen IV 6 2 11
12 |Christian Baier Mixed ]} 5 2 14
13 |[Katharina |Feierabend [Mixed 1] 5 2 14
14 |JGrg Wulf Mixed 1 a3 2 13
15 [Annett Gersten Mixed ]| 3 2 13
16 |Heike Kohler Mixed ]} 5 2 12
17 |Uwe Eberhart Jungen 1] 4 1 13
18 |Steffen Richter Jungen i 4 1 14
18 | lnnasc Theaics hhinocan m A 1 14

Uberlege dir, wie du am schnellsten fiir alle Teilnehmer eine Urkunde erstellen (und ausdrucken) kénntest.

ausdrucken

oder

Schiilerantwort z. B.

Dokumentvorlage erstellen, Namen, Wettkampfklassen individuell anpassen

Uber Copy/Paste alle Namen, Wettkampfklassen in das vorgefehrtigte Formular einfiigen und einzeln

Auf der Folgeseite wird dir eine Moglichkeit gezeigt, wie du fiir viele Teilnehmer schnell und einfach z. B.
solche Urkunden erstellen kannst.

www.fit-for-it-3.de

Seite 2

verlag ludwig schulbuch



9 2.1.2 Textverarbeitung Il
BT Arbeitsblatt 212-10 Lésung

Der Serienbrief

Werden gleiche Schriftstiicke (Einladungen, Werbebriefe usw.) an mehrere Personen geschickt, wird in der
Praxis haufig der Serienbrief verwendet. Er verknipft ein Textdokument mit einem gespeicherten Daten-
satz. Der Brieftext wird dabei nur einmal geschrieben, die Serienbrieffunktion fligt automatisch die indivi-
duellen Merkmale wie z. B. Name, Adresse usw. ein.

Bestandteile eines Serienbriefs

<<Anredel>> Anredel |[Name | Vorname [Strafe PLZ_ |ont Anrede2

{{"fﬂl’.ﬂamf}} {{Nﬂmf}} Frau PAGler Eil‘Ei[ Haupmr. 1 |EB131| Lindau Frau

woStralless Harr Ruf Hans Neuweg 2 | BB709 | Meersburg

cPLT>> <<Orte> Frau Eaiger Lite Hachstr. 7 |EB131| Lindau DateanE"E
Hauptdokument

Einladung zum Tag der offenen Tar

Sehr geehrte <<fnrede>><<Name>>,

besuchen Sie uns doch 2u unserem

N N o N

I
Frau
Birgit Muller
Hauptstr. 1
82131 Lindau Serienbrief

Eirladung zum Tag der offenen Tir

Sehr geehrte Frau Miller,

besuchen Sie uns doch zu unserem Mo

“_“‘-_M

Hauptdokument

Das Hauptdokument enthalt den Text, der bei allen Ausdrucken gleich bleibt. Seriendruckfelder sind in obi-
ger Abbildung durch spitze Klammern gekennzeichnet. Sie dienen als Platzhalter fiir die Daten, die der Da-
tenquelle entnommen werden.

Datenquelle

Die Datenquelle entspricht den Datensatzen einer Datenbank. Sie kann aber auch Uber eine Datei eines Ta-
bellenkalkulationsprogramms vorgegeben oder sogar im Textverarbeitungsprogramm selbst erfasst wer-
den. In der ersten Zeile stehen dabei die Feldnamen, tiber die die jeweiligen Seriendruckfelder angespro-
chen werden kdnnen. In den weiteren Zeilen folgen die konkreten Datenfelder.
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Bedingungsfelder

Soll der zu erstellende Text vom Inhalt eines Feldes in der Datenbasis abhangen, so wird dies in Bedingungs-
feldern Gber eine zweiseitige Auswahl, die ,WENN-DANN-SONST-Bedingung”, realisiert. Damit kénnte auf
das Datenfeld ,,Anrede2” in obiger Abbildung verzichtet werden.

Beispiel

Betreffvermerk

Brieftext

Je nachdem, ob eine Frau oder ein Mann angesprochen wird, soll die Anrede im Brief ,Sehr geehrte Frau”
bzw. ,Sehr geehrter Herr” lauten.

Angenommen, das Geschlecht wurde (ber den Feldnamen ,,Geschlecht” gespeichert, so ldsst sich dieser
Sachverhalt tiber folgenden Programmablaufplan anschaulich darstellen:

Geschlecht

"Sehr geehrte Frau " ‘ "Sehr geehrter Herr "

Auf den Folgeseiten werden dir die Schritte, die benétigt werden, um einen Serienbrief in Microsoft Office
Word bzw. Libre Office Writer zu erstellen.

Aufgabe C

Erstelle fur jede Wettkampfklasse eine eigene Seriendruckvorlage. Flige jeweils den Namen mit Hilfe von
Seriendruckfeldern. Die zugehérige Datenquelle findest du im Ordner Materialien.

Aufgabe D

In dieser Aufgabe wirst du eine deiner Hauptdokumente so verandern, dass nur noch diese eine fiir alle
Teilnehmer bendtigt wird.

1. Offne eines der Hauptdokumente von Aufgabe C. Fiige jeweils die Art der Wettkampfklasse (Jun-
gen/Mixed) als bedingtes Seriendruckfeld ein. (Die anderen Seriendruck-Vorlagen benétigst du nicht
mehr).

2. Flge die Klassennummer (lI, Ill, IV, V) in deinem Vorlagendokument mithilfe eines Datenfeldes ein.

Flige das aktuelle Datum als Feldfunktion ein.

4. Fihre den Seriendruck durch und speichere alle Serienbriefe in einer Datei namens , Teilnehmerur-
kunden”.

w
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Erstellen eines Serienbriefs

Microsoft Office Word

Nachdem das Hauptdokument und die Datenquelle
erfasst wurden, kann die Seriendruckfunktion ge-
startet werden. Dies geschieht in Microsoft Office
Word Uber das Menl ,Sendungen®. Dort kann in
der Gruppe ,Seriendruck starten” das lcon ,,Serien-
druck starten” ausgewahlt werden. Im erscheinen-
den Drop-Down-Meni muss die Art des Dokuments
ausgewdhlt werden, am besten verwendet man
»hormales Worddokument”. Um dem Seriendruck
die Feldinhalte mitteilen zu kénnen wird die Daten-
quelle Gber ,,Empfanger auswdhlen” angewahlt. In-
nerhalb der Datenquelle kénnen die einzelnen Emp-
fanger nun noch gefiltert, sortiert oder auch alle
markiert wahlen. Um ein Seriendruckfeld zu erstel-
len, wird der Cursor an die gewiinschte Stelle im
Hauptdokument gesetzt, das lcon ,Seriendruckfeld
einfligen” in der Gruppe ,Schreib- und Einflgefel-
der” aktiviert und schlieflich das entsprechende
Feld ausgewahlt. Um Bedingungen einzufiigen wird
das lon ,Regeln” und dort die ,WENN-DANN-
SONST-Option“ benétigt. Uber der Meniigruppe
»,Vorschau Ergebnisse” und das Icon ,Vorschau Er-
gebnisse” kann man sich eine Vorschau aller Briefe
anzeigen lassen und diese prifen. Letztendlich wer-
den die Serienbriefe (iber die Gruppe ,Fertig stel-
len” noch zu einem einzigen Dokument zusammen-
gefasst, das sich im Anschluss ausdrucken l3sst.
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Hauptdokument ohne Senendruckfelder
erstellen

Datenquelle erstellen )

Mend "Sendungen - Seriendruck starten”
aktivieren

1

normales Word-Dokument auswahlen >

Datenquelle Ober "Empfanager ausw3ahlen™
aktivieren

v
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gaf. Empfanger filkern )

(

Sernendruckfelder in das Hauptdokument
einflgen (lber "Sernendruckfelder einfligen™)

gaf. Regeln (Badingungen) erstellen )

v

Ergebnisse Ober Vorschau prifen )

]

C
C
C

Fertig stellen und Briefe zusammenfiihren )

®
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Libre Office Writer

Nachdem das Hauptdokument und die Datenquelle
erfasst wurden, kann die Seriendruckfunktion ge-
startet werden. Dazu muss zunichst die Daten-
quelle ausgewdhlt werden. Dies geschieht in Libre
Office Writer Gber das Menu ,Einfligen — Feldbefehl
— Weitere Feldbefehle — Reiter Datenbank — Typ be-
liebiger Datensatz”. Falls die gewlinschte Daten-
bank noch nicht angezeigt wird, kann sie Uber
»,Durchsuchen” ausgewahlt werden. Wird als Typ
,Seriendruck-Feld” aktiviert, so lassen sich fur die
einzelnen Tabellen die Feldnamen anzeigen und
nach Auswahl in das Dokument einfiigen. Bedingun-
gen werden im gleichen Popup Uber den Reiter
»Funktionen” erstellt. Typ ist hierbei ,Bedingter
Text”. Als Bedingung muss der komplette Pfad des
zu Uberprifenden Datenfelds angegeben werden.
Soll z. B. das Datenfeld ,Geschlecht” der Tabelle
,Adresse” der Datenbank , Kunden” mit dem Buch-
staben ,w“ verglichen werden, so lautet die Bedin-
gung

Kunden.Adresse.Geschlecht == ,w"

Um die Serienbriefe speichern und drucken zu koén-
nen, muss die Symbolleiste ,Serienbrief” aktiviert
werden. Dies geschieht lber das Menu , Ansicht —
Symbolleiten — Serienbrief”. In dieser Symbolleiste
befinden sich die entsprechenden Befehle.

(

Hauptdokument ohne Seriendruckfelder
erstellen

'

Datenguelle erstellen

!

=]

T

~

~

Menl "Einfligen - Feldbefehl - Weitere \\
dbefehle - Reiter Datenbank - Typ: beliebiger)

Datensatz” aktivieren

-

@gf. Datenbank Gber "Durchsuchen” auswéhle@

(

Typ "Seriendruckfeld” aktivieren )

@gf. Datenbank dber "Durchsuchen” auswéhlea

C

Feldnamen anzeigen lassen und in das
Hauptdokument einfligen

C

erstellen

gaf. im Reiter "Funktionen™ Bedingungen )

< Symbaolleiste "Serienbrief" einblenden >

'

C

Serienbrief speichern und drucken )
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