©

Formation MS Office Word - Serienbrief in Bern, Biel, Luzern, Thun, Zirich, St-Gall, Solothurn, Basel,
Berlin und irgendwo in der Deutschschweiz und Deutschland.

ID: 142

Zweck : Die Teilnehmer erstellen Serienbriefe von Briefen, Etiketten,
Briefumschlage, Kataloge mit der Benutzung der Testbedingungen und Daten aus
verschiedenen Quellen (Word, Excel, Access, Outlook).

Publikum : MS Word-Anwender, die Serienbriefe effektiv einsetzen wollen.

Voraussetzungen : Geschicklichkeit und Erfahrung um eine grosse Anzahl von Dokumenten zu
verarbeiten. Sie benotigen zusatzlich eine professionelle Handhabung um Serienbriefe, Etiketten,



Kataloge an einer aufgelisteten Korrespondenz zu erstellen.

Tore :

e Einfuhrung

e Beschreibung des Prozesses des Serienbriefes-prozess

e Vorbereitung der verschiedenen Datenquellen (MS Excel, MS Access, MS Word, MS Outlook,
USw.)

 Praxis der Seirienbriefe: Briefe, Umschlage, Etiketten, Kataloge

e Serienbrief mit oder ohne Assistenten

e Serienbrief mit Einsatz von Filtern, Sortierungen, Abfragen und dynamische Feldern

e Verwendung von Feldern fur die Korrektur der Serienbrief

e Verwendung der Bilder mit dem Serienbrief

e Erstellen einer Dokumentvorlage fur den Seriebrief

e Gefahren beim Serienbrief

e Tipps und Tricks

e Kurszusammenfassung

Empfohlene Dauer fiir eine Prasenzausbildung (Tage) : 1
Empfohlene Dauer fiir eine Online Ausbildung (Tage) : 1.2

Prasenzausbildung Preis : 325 CHF

Online Ausbildung Preis : 156 CHF

Online Ausbildung Preis fiir Studenten : kontaktieren Sie uns (nur mit Studentenausweis!)
Online Ausbildung Preis (mit Aufzeichnung) : 1625 CHF

Die Preise sind pro Tag pro Teilnehmer ohne Kurs Material, ohne Kurszertifikat, ohne Kursbewertung, ohne Priifung,

ohne Schulungsraum oder computer (diese sind jeweils optional und miissen im Kontaktformular zur Erstellung des
Kostenvoranschlags zusatzlich angefragt werden).
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