Word - Serienbriefe (7WS)

=Fast Lane

ID 7WS Preis 590,— € (exkl. Mwst) Dauer 1 Tag

Dieses Training fuhren wir in Kooperation mit PC-COLLEGE durch.

Zielgruppe

Word-Anwender, die sich im Bereich Serienbriefe fit machen
wollen.

Voraussetzungen

Sie verfugen bereits dber Microsoft Word-Kenntnisse
entsprechend den Inhalten des Grundkurses und méchten
besonders im Bereich der Seriendruck-Funktion lhre
Textverarbeitung noch effizienter nutzen. Der Besuch des Word-
Aufbaukurses wird nicht vorausgesetzt.

Kursziele

Mit Hilfe der Seriendruck-Funktion sparen Sie sich Zeit und Arbeit,
denn Sie kénnen nicht nur einen Brief einem grof3en
Empfangerkreis zukommen lassen, sondern auch E-Mails oder
Faxe als Massensendung verschicken. Auch Umschléage lassen
sich direkt oder Uber die Etikettenfunktion mit verschiedenen
Adressen bedrucken. Dabei haben Sie zahlreiche Selektions- und
Sortiermdglichkeiten. Natirlich kénnen Sie auch Adressdaten aus
anderen Programmen wie Excel, Access oder Outlook verwenden,
oder lhre Datenquelle selbst anlegen. Der Themenbereich dieses
Seminars wird auch im Microsoft Word Aufbaukurs in den
Grundlagen angesprochen. Wenn Sie jedoch tiefer einsteigen
mochten, ist dieses Seminar mit vielen praktischen Ubungen
genau das Richtige fir Sie. Hinweis: Wir bieten zeitgleich diesen
Kurs zu den Vorganger-Versionen an.

Kursinhalt

¢ Grundlagen der Seriendruck-Funktion - das Prinzip

¢ Arbeitsschritte zur Serienbrieferstellung, der Assistent
Datenquelle (Adressdatei) neu erstellen

¢ Brief erstellen, Seriendruck starten, prifen, drucken

e Adressen suchen, sortieren, abfragen

Datenquellen aus anderen Programmen innerhalb von
Office (z.B. Excel, Outlook-Kontakte) einbinden
Datenquellen nachtréglich bearbeiten

Seriendruck- und Bedingungsfelder einfiigen

Mit komplexen Bedingungsfeldern arbeiten

Etiketten, Listen und Umschléage drucken
Serien-Emails und -faxe verschicken
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Uber Fast Lane

Fast Lane ist weltweiter, mehrfach ausgezeichneter Spezialist flir Technologie
und Business-Trainings sowie Beratungsleistungen zur digitalen Transforma-
tion. Als einziger globaler Partner der drei Cloud-Hyperscaler Microsoft, AWS
und Google und Partner von 30 weiteren fuhrenden IT-Herstellern bietet
Fast Lane beliebig skalierbare Qualifizierungslosungen und Professional
Services an. Mehr als 4.000 erfahrene Fast Lane Experten trainieren und be-
raten Kunden jeder Gréfsenordnung in 90 Landern weltweit in den Bereichen
Cloud, kinstliche Intelligenz, Cybersecurity, Software Development, Wireless
und Mobility, Modern Workplace sowie Management und Leadership Skills,
IT- und Projektmanagement.
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Weltweit vertreten
mit High-End-Trainingszentren
rund um den Globus

Deutschland

Fast Lane Institute for Knowledge
Transfer GmbH

Tel. +49 40 25334610

info@flane.de / www.flane.de

Mehrfach ausgezeichnet
von Herstellern wie AWS, Microsoft,
Cisco, Google, NetApp, VMware

Osterreich

ITLS GmbH

(ITLS ist ein Partner von Fast Lane)
Tel. +43 1 6000 8800

info@itls.at / www.itls.at
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Fast Lane Services

v Highend-Technologietraining
v/ Business- & Softskill-Training
v Consulting Services

v Managed Training Services

v/ Digitale Lernlésungen

v Content-Entwicklung

v Remote Labs

v/ Talentprogramme

v/ Eventmanagement-Services

Trainingsmethoden

v/ Klassenraumtraining

v Instructor-Led Online Training

v FLEX Classroom — Klassenraum und
ILO kombiniert

v Onsite & Customized Training

v/ E-Learning

v/ Blended & Hybrid Learning

v/ Mobiles Lernen

Technologien und Losungen
v/ Digitale Transformation

v Artificial Intelligence (AI)

v/ Cloud

v Networking

v Cyber Security

v Wireless & Mobility

v Modern Workplace

v Data Center

gﬁ
Praxiserfahrene Experten

mit insgesamt mehr als
19.000 Zertifizierungen

Schweiz

Fast Lane Institute for Knowledge
Transfer (Switzerland) AG

Tel. +41 44 8325080

info@flane.ch / www.flane.ch
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