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Microsoft Word - Serienbriefe in der Praxis
Mit Serienbriefen und Serien-E-Mails viel Zeit sparen

Foto: WSZ

Die Word-Funktion „Seriendruck“ wird immer dann
benötigt, wenn ein bestimmtes Dokument für
verschiedene Personen und Adressen personalisiert
erstellt werden soll. Aber auch um E-Mails zu schreiben
oder Adressetiketten zu erstellen, ist die
Seriendruckfunktion hilfreich. Je nach Anzahl der
Adressaten und dem zu personalisierenden Text im
Dokument, kann die Zeitersparnis enorm sein. In
unserer Schulung lernen Sie mittels praktischer
Übungen, wie Sie über verschiedene Mechanismen
große Empfängergruppen kontaktieren und dafür
verschiedene Datenquellen (Excel, Access, Outlook)
nutzen, erstellen und importieren. Das Seminar ist
zugeschnitten auf Anwender, die mit den Grundlagen
von Word bereits vertraut sind.

Preis
Teilnahmegebühr: 320,00 EUR
(Preise zzgl. 19% MwSt.)

Termin
30.09.2024, 08:30 - 15:15 Uhr, Auerbach
(Vollzeit)

Inhalte
Grundlagen des Seriendrucks
Nutzung des Assistenten
Datenquelle (Adressdatei) neu erstellen
Vorhandene Datenquellen nutzen und ändern
Brief erstellen, Seriendruck starten, prüfen, drucken
Adressen suchen, sortieren, abfragen
Seriendruck- und Bedingungsfelder
Etiketten, Listen und Umschläge drucken
Serien-E-Mails und -faxe verschicken

Umfang: 8 Kurseinheiten á 45 Minuten

Ihre Dozentin / Ihr Dozent
Ines Apfelstädt
Diplom-Betriebswirtin (FH), Mediengestalterin Digital
und Print (IHK), Coach für individuelle Computerkurse
im Bereich MS Office, Internet, Grafikprogramme


