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	Daten einbinden	

	
	Starten Sie einen Seriendruck im Musterbrief und verknüpfen Sie die Datenquelle.
Musterbrief: Serienbrief_Musterbrief_Toys-R-Fun.docx
Datenquelle: Serienbrief_Datenquelle.xlsx
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	Anschrift anpassen	

	
	- Beachten Sie die Ansprache „Herr“ und „Frau“.
- Verwenden Sie den Titel und alle akademischen Grade.
- Achten Sie auf das Leerzeichen bei „akadGrad_vor“.
- Verwenden Sie Vorname, Nachname, Adresse, PLZ und Ort.
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	Anrede anpassen

	
	- Verwenden Sie je nach Geschlecht „Sehr geehrter Herr“ bzw. „Sehr geehrte Frau“.
- Falls die Person einen Titel hat, soll dieser an Stelle des Namens verwendet werden.
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	Inhalt anpassen

	
	- Geben Sie als Geschenk für Jungen „Wasserpistole“ an.
- Geben Sie als Geschenk für Mädchen „Perlenkette“ an.
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	Filter	

	
	Stellen Sie einen Filter auf aller Personen, welche im Oktober Geburtstag haben und in Linz wohnen.
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