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Word - Serienbriefe (7WS)

ID 7WS   Price 590.— €  (excl. tax)   Duration 1 day

Who should attend

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

Prerequisites

Sie verfügen bereits über Microsoft Word-Kenntnisse
entsprechend den Inhalten des Grundkurses und möchten
besonders im Bereich der Seriendruck-Funktion Ihre
Textverarbeitung noch effizienter nutzen. Der Besuch des Word-
Aufbaukurses wird nicht vorausgesetzt.

Course Objectives

Mit Hilfe der Seriendruck-Funktion sparen Sie sich Zeit und Arbeit,
denn Sie können nicht nur einen Brief einem großen
Empfängerkreis zukommen lassen, sondern auch E-Mails oder
Faxe als Massensendung verschicken. Auch Umschläge lassen
sich direkt oder über die Etikettenfunktion mit verschiedenen
Adressen bedrucken. Dabei haben Sie zahlreiche Selektions- und
Sortiermöglichkeiten. Natürlich können Sie auch Adressdaten aus
anderen Programmen wie Excel, Access oder Outlook verwenden,
oder Ihre Datenquelle selbst anlegen. Der Themenbereich dieses
Seminars wird auch im Microsoft Word Aufbaukurs in den
Grundlagen angesprochen. Wenn Sie jedoch tiefer einsteigen
möchten, ist dieses Seminar mit vielen praktischen Übungen
genau das Richtige für Sie. Hinweis: Wir bieten zeitgleich diesen
Kurs zu den Vorgänger-Versionen an.

Course Content

Grundlagen der Seriendruck-Funktion - das Prinzip
Arbeitsschritte zur Serienbrieferstellung, der Assistent
Datenquelle (Adressdatei) neu erstellen
Brief erstellen, Seriendruck starten, prüfen, drucken
Adressen suchen, sortieren, abfragen
Datenquellen aus anderen Programmen innerhalb von
Office (z.B. Excel, Outlook-Kontakte) einbinden
Datenquellen nachträglich bearbeiten

Seriendruck- und Bedingungsfelder einfügen
Mit komplexen Bedingungsfeldern arbeiten
Etiketten, Listen und Umschläge drucken
Serien-Emails und -faxe verschicken



About Fast Lane 
Fast Lane is a global, award-winning specialist in technology and business 
training as well as consulting services for digital transformation. As the only 
global partner of the three cloud hyperscalers- Microsoft, AWS and Google- and
partner of 30 other leading IT vendors, Fast Lane offers qualification solutions 
and professional services that can be scaled as needed. More than 4,000 
experienced Fast Lane professionals train and advise customers in organizations 
of all sizes in 90 countries worldwide in the areas of cloud, artificial intelligence,
cyber security, software development, wireless and mobility, modern workplace,
as well as management and leadership skills, IT and project management.

Worldwide Presence
with high-end training centers 

around the globe

Multiple Awards 
from vendors such as AWS, 

Microsoft, Cisco, Google, NetApp, 
VMware

Experienced SMEs
with over 19.000 combined 

certifications

Germany
Fast Lane Institute for Knowledge 
Transfer GmbH 
Tel. +49 40 25334610

info@flane.de / www.flane.de

Austria
ITLS GmbH 
(Partner of Fast Lane)
Tel. +43 1 6000 8800

info@itls.at / www.itls.at

Switzerland
Fast Lane Institute for Knowledge 
Transfer (Switzerland) AG 
Tel. +41 44 8325080

info@flane.ch / www.flane.ch 

Fast Lane Services
3 High End Technology Training
3 Business & Soft Skill Training
3 Consulting Services
3 Managed Training Services
3 Digital Learning Solutions
3 Content Development
3 Remote Labs
3 Talent Programs
3 Event Management Services

Training Methods
3 Classroom Training
3 Instructor-Led Online Training
3 FLEX Classroom – Classroom & 
    Online Hybrid
3 Onsite & Customized Training
3 E-Learning
3 Blended & Hybrid Learning
3 Mobile Learning

Technologies & Solutions
3 Digital Transformation
3 Artificial Intelligence
3 Cloud
3 Networking
3 Cyber Security
3 Wireless & Mobility
3 Modern Workplace
3 Data Center 

AUTHORIZED
Training Provider

Platinum Learning Partner
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